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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВЕРХНЕЕ САНЧЕЛЕЕВО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 56 от 24 ноября 2023 года

О подготовке проекта изменений в Правила землепользования и застройки 
сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района 

Ставропольский Самарской области, утвержденные решением Собрания 
представителей сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального 

района Ставропольский Самарской области от 30 декабря 2013 № 87 

В соответствии со статьями 31,32,33 Градостроительного кодекса Российской Федерации (далее 
по тексту — ГрК РФ), Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом сельского поселения Верхнее 
Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области постановляю:

 1. Подготовить проект изменений в Правила землепользования и застройки сельского поселения 
Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области, утвержденные решением 
Собрания представителей сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставрополь-
ский Самарской области от 30 декабря 2013 № 87 (в редакции Решения Собрания сельского поселения 
Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области от 17.03.2015 № 125, 
от 22.01.2016 № 26, от 26.09.2016 № 47, от 06.02.2017 №66, от 10.08.2017 № 80, от 11.09.2017 № 87, от 
17.11.2017 № 93, от 23.07.2018 № 119, от 26.12.2019 №189, 05.09.2022 № 83) ((далее также – проект из-
менений в Правила), в части: 

- внесения изменений в предельные параметры Зоны инженерной и транспортной инфраструктуры 
(ИТ) Статьи 19. Градостроительные регламенты (часть III) в основной вид разрешенного использования 
«Предоставление коммунальных услуг (3.1.1)» (таблица 9) с «3000 (три тысячи) кв.м» на «предельный размер 
земельного участка (максимальная площадь) не подлежащий установлению»;

- внесения изменений в предельные параметры Зоны смешанной жилой и общественной застройки 
(ОЖ) Статьи 19. Градостроительные регламенты (часть III) в основной вид разрешенного использования 
«Предоставление коммунальных услуг (3.1.1)» (таблица 6) с «3000 (три тысячи) кв.м» на «предельный размер 
земельного участка (максимальная площадь) не подлежащий установлению»;

- внесения изменений в предельные параметры в границах территориальной зоны Ж1 «Зона застройки 
индивидуальными жилыми домами и домами блокированной застройки» Статьи 19. Градостроительные ре-
гламенты (часть III) в основной вид разрешенного использования «Для ведения личного подсобного хозяйства 
(приусадебный земельный участок) (2.2)» в таблице 2 статьи 19 текстовой части Правил землепользования 
и застройки, в части изменения:

- предельный размера земельного участка (минимальная площадь) с: «300 кв. м» изменить на «600 
кв. м»;

- внесения изменений в части уточнения границ территориальной «Зоны застройки индивидуальными 
жилыми домами и домами блокированной застройки (Ж1)» для территории, расположенной в пределах 
земельного участка с КН 63:32:0504019:325, по адресу: Самарская область, муниципальный район Став-
ропольский, сельское поселение Верхнее Санчелеево, с Верхнее Санчелеево, восточнее участка № 98-Б 
по ул. Вечканова;

- внесения изменений в части установления территориальной зоны «Зона отдыха, спорта и туризма (Р2)» 
для участков с КН 63:32:0000000:8718, общей площадью 135 159 кв. м, 63:32:0505010:110, общей площадью 5 
868 кв. м; 63:32:0000000:8726, общей площадью 365 374 кв. м, по адресу Самарская область, муниципальный 
район Ставропольский, сельское поселение Верхнее Санчелеево, село Верхнее Санчелеево;

2. Установить порядок и сроки проведения работ по подготовке проекта изменений в Правила согласно 
приложению № 1 к настоящему постановлению.

3. Установить порядок направления заинтересованными лицами предложений по подготовке проекта 
изменений в Правила согласно приложению №2 к настоящему постановлению.

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Верхнесанчелеевский Вестник» и на официальном 
сайте сельского поселения Верхнее Санчелеево в сети Интернет http://v.sancheleevo.stavrsp.ru//

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский Самарской области П.В.Чапарин

Приложение №1 к постановлению Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский Самарской области №56 от 24.11.2023 года

Порядок и сроки проведения работ по подготовке проекта изменений в Правила 
землепользования и застройки сельского поселения Верхнее Санчелеево 

муниципального района Ставропольский Самарской области

№ Мероприятия Исполнитель Сроки проведе-
ния работ

1. Разработка проекта изменений в Правила зем-
лепользования и застройки сельского поселения 
Верхнее Санчелеево муниципального района 
Ставропольский Самарской области (далее также – 
проект изменений в правила)

Администрация сельского 
поселения Верхнее Сан-
челеево муниципального 
района Ставропольский 
Самарской области (далее 
– Администрация сель-
ского поселения Верхнее 
Санчелеево)

Не позднее 9 
месяца со дня 
опубликования 
настоящего По-
становления

2. Регистрация и рассмотрение предложений заинте-
ресованных лиц по подготовке проекта изменений 
в правила, подготовка мотивированных ответов о 
возможности (невозможности) их учета, направление 
указанных предложений в Администрацию сельского 
поселения Верхнее Санчелеево муниципального 
района Ставропольский Самарской области (далее – 
сельское поселение Верхнее Санчелеево)

Комиссия по подготовке 
проекта правил земле-
пользования и застройки 
сельского поселения 
Верхнее Санчелеево 
муниципального района 
Ставропольский (далее – 
Комиссия)

Не позднее 10 
дней со дня 
представления 
предложений за-
интересованных 
лиц в Комиссию

3. Рассмотрение разработанного проекта изменений 
в правила, внесение предложений и замечаний по 
проекту, направление проекта правил в Администра-
цию сельского поселения Верхнее Санчелеево 

Комиссия В срок не 
позднее 30 дней 
со дня получения 
проекта правил

4. Проверка проекта изменений в правила на соответ-
ствие требованиям пункта 9 статьи 31 ГрК РФ, при-
нятие решения о направлении проекта на публичные 
слушания или на доработку 

Администрация сельского 
поселения Верхнее 
Санчелеево

В срок не 
позднее 30 дней 
со дня получения 
проекта правил

5. Принятие решения о проведении публичных 
слушаний

Глава сельского поселения 
Верхнее Санчелеево

Не позднее 10 
дней со дня полу-
чения проекта

6. Опубликование изменений в правила, решения 
о проведении публичных слушаний в порядке, 
установленном для официального опубликования 
нормативных правовых актов сельского поселения 
Верхнее Санчелеево 

Глава сельского поселения 
Верхнее Санчелеево

С учетом перио-
дичности выпуска 
газеты 

7. Проведение публичных слушаний по проекту из-
менений в правила 

Комиссия 35 дней со дня 
опубликования 
такого проекта

8. Доработка проекта изменений в правила с учетом 
результатов публичных слушаний, направление 
проекта изменений в правила Главе сельского по-
селения Верхнее Санчелеево 

Комиссия Не позднее 10 
дней со дня по-
лучения проекта о 
внесении измене-
ний в правила

9. Принятие решения о направлении проекта измене-
ний в правила в Собрание представителей сельского 
поселения Верхнее Санчелеево или об отклонении 
соответствующего проекта и направлении его на 
доработку

Глава сельского поселения 
Верхнее Санчелеево

В течение 10 
дней со дня 
предоставления 
изменений в 
правила

10. Опубликование проекта изменений в правила 
после утверждения Собранием представителей 
сельского поселения Верхнее Санчелеево в порядке, 
установленном для официального опубликования 
нормативных правовых актов сельского поселения 
Верхнее Санчелеево

Глава сельского поселения 
Верхнее Санчелеево

В течение 10 
дней со дня 
утверждения про-
екта изменений в 
правила

Приложение № 2 к постановлению Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский Самарской области № 56 от 24.11.2023 г.

Порядок направления заинтересованными лицами предложений по подготовке 
проекта изменений в Правила землепользования и застройки сельского поселения 

Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области

 Заинтересованные физические и юридические лица вправе направлять в Комиссию по подготовке 
проекта правил землепользования и застройки сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального 
района Ставропольский Самарской области (далее также – Комиссия) предложения по проекту изменений 
в Правила землепользования и застройки сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального 
района Ставропольский Самарской области, утвержденные решением Собрания представителей сельского 
поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области от 30 декабря 
2013 № № 87(в редакции Решения Собрания сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального 
района Ставропольский Самарской области от 17.03.2015 № 125, от 22.01.2016 № 26, от 26.09.2016 № 47, 
от 06.02.2017 №66, от 10.08.2017 № 80, от 11.09.2017 № 87, от 17.11.2017 № 93, от 23.07.2018 № 119, от 
26.12.2019 №189, 05.09.2022 № 83) (далее также – проект изменений в Правила). 

1. Предложения в письменной форме могут быть представлены лично, или направлены почтой по 
адресу: 445138, Россия, Самарская обл., муниципальный район Ставропольский, сельское поселение Верхнее 
Санчелеево, ул. Кооперативная, 4. 

2. Рассмотрению Комиссией подлежат любые предложения заинтересованных лиц, касающиеся 
вопросов подготовки проекта изменений в Правила, направленные в течение 10 (десяти) дней со дня опу-
бликования настоящего Постановления.

3. Предложения заинтересованных лиц могут содержать любые материалы на бумажных или электронных 
носителях в объемах, необходимых и достаточных для рассмотрения предложений по существу.

4. Полученные материалы возврату не подлежат.
5. Комиссия рассматривает поступившие предложения заинтересованных лиц и направляет их в 

уполномоченный орган Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района 
Ставропольский Самарской области.

6. По результатам рассмотрения предложений Комиссия направляет заявителям мотивированный ответ 
в письменной форме в срок не позднее тридцати дней со дня получения предложения.

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВЕРХНЕЕ САНЧЕЛЕЕВО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 57 от 27 ноября 2023 года

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 
планировке территории» на территории сельского поселения Верхнее 

Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области

В целях реализации доступности предоставления муниципальных услуг, обеспечения выполнения 
Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», постановления Правительства РФ от 24.10.2011 №861 «О федеральных государственных 
информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и 
муниципальных услуг (осуществление функций)», распоряжения Правительства РФ от 18.09.2019 №2113-р 
«О Перечне типовых государственных и муниципальных услуг, предоставляемых исполнительными органами 
субъектов Российской Федерации, государственными учреждениями субъектов Российской Федерации и 
муниципальными учреждениями, а также органами местного самоуправления», в соответствии со ст.45 
Градостроительного кодекса Российской Федерации, Администрация сельского поселения Верхнее Сан-
челеево ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверж-
дение документации по планировке территории» на территории сельского поселения Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский Самарской области согласно приложению. 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Верхнесанчелеевский вестник» и на официаль-
ном сайте администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево в сети Интернет http://v.sancheleevo.
stavrsp.ru/ 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Верхнее Санчелеево П.В.Чапарин

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и 
утверждение документации по планировке территории» на территории сельского поселения 

Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области

Оглавление 3
Раздел I. Общие положения 3
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 6
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 

требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме и в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 17

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 24
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Адми-

нистрации, а также должностных лиц Администрации, муниципальных служащих 25
Приложение № 1. Форма заявления о принятии решения о подготовке документации по планировке 

территории 29
Приложение № 2. Форма заявления об утверждении документации по планировке территории 30
Приложение № 3. Форма заявления о принятии решения по внесению изменений в документацию по 

планировке территории 31
Приложение № 4. Форма уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги 32
Приложение № 5. Форма решения о подготовке документации по планировке территории 33
Приложение № 6. Форма решения о подготовке документации по внесению изменений в документацию 

по планировке территории 35
Приложение № 7. Форма решения об отказе в подготовке документации по планировке территории 

37
Приложение № 8. Форма решения об отказе в подготовке документации по внесению изменений в 

документацию по планировке территории 39
Приложение № 9. Форма решения об утверждении документации по планировке территории 41
Приложение № 10. Форма решения о внесении изменений в документацию по планировке терри-

тории 43
Приложение № 11. Форма решения об отклонении документации по планировке территории и на-

правлении её на доработку 45
Приложение № 12. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий) при предоставлении муниципальной услуги 47
Раздел I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утвержде-

ние документации по планировке территории» сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального 
района Ставропольский Самарской области (далее – Административный регламент) разработан в целях 
повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки 
и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении Администрацией сель-
ского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский (далее – Администрация) 
полномочий по принятию решений о подготовке, утверждении документации по планировке территории на 
территории сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской 
области (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется в отношении документации по планировке территории, 
предусматривающей размещение объектов местного значения сельского поселения Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский Самарской области и иных объектов капитального строительства, 
размещение которых планируется в границах сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального 
района Ставропольский Самарской области.

1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические или юридические лица 
(далее - заявитель), заинтересованные в строительстве, реконструкции объектов местного значения сельского 
поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский в границах данного поселения, иных 
объектов капитального строительства, размещение которых планируется в границах сельского поселения 
Верхнее Санчелеево, за исключением случаев, указанных в частях 2 - 4.2, 5.2 статьи 45 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации, объектов местного значения сельского поселения, финансирование строи-
тельства, реконструкции которого осуществляется полностью за счет средств местного бюджета сельского 
поселения Верхнее Санчелеево и размещение которого планируется в границах сельского поселения.

Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке, 
и законные представители физических лиц (далее - представитель).

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляют Администрация 

сельского поселения Верхнее Санчелеево (далее - Администрация поселения), муниципальное бюджетное 
учреждение муниципального района Ставропольский «Многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» (далее - МБУ «МФЦ»).

1.4.1. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, уполномоченного органа, уполномоченной организации, а также о 
порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, 
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размещается:
на официальном интернет-сайте Администрации сельского 

поселения Верхнее Санчелеево: http://v.sancheleevo.stavrsp.ru/; Ме-
стонахождение администрации: 445138, Самарская область, Ставро-
польский район, с.п. Верхнее Санчелеево, с. Верхнее Санчелеево, ул. 
Кооперативная, 4. График работы администрации: с понедельника по 
пятницу с 8-00 час. до 16-00 час., перерыв с 12-00 час. до 13-00 час. 
Пятница с 8-00 час. до 15-00 час. Часы приёма главы сельского по-
селения ежедневно с 8-00 час. до 09-00 час. Выходные дни – суббота, 
воскресенье. Справочные телефоны: 8(8482)233542

на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) (далее – Единый портал): www.gosuslugi.ru, 

на Портале государственных и муниципальных услуг Самарской 
области (далее – Портал): www.uslugi.samregion.ru;

на портале «Сеть многофункциональных центров предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» по адресу: www.mfc63.
samregion.ru;

на информационных стендах в помещении приема заявлений в 
уполномоченном органе;

Информация о местах нахождения и графике работы много-
функциональных центров, находящихся на территории Самарской 
области, адресах электронной почты и официальных сайтов много-
функциональных центров приведена в сети Интернет по адресу: www.
mfc63.samregion.ru. Местонахождение МФЦ: 445011, Самарская об-
ласть, г.Тольятти, ул. Карла Маркса, 33 б. График работы МФЦ (время 
местное): понедельник-пятница - с 08.00 до 17.00; суббота с 09.00 
до 15.00; воскресенье - выходной день; перерыв - с 12.00 до 13.00. 
Справочные телефоны МФЦ: 8 (8482) 28-10-57, 8 (8482) 28-04-16. 
Сайт: www.mfc63.samregion.ru

1.4.2. Информирование осуществляется по вопросам, касаю-
щимся:

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги;

адресов Администрации и МФЦ; 
справочной информации о работе Администрации;
документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги;
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 
муниципальной услуги;

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий 
(бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при 
предоставлении муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муници-
пальной услуги осуществляется бесплатно.

1.4.3. Индивидуальное консультирование лично
Время ожидания лица, заинтересованного в получении кон-

сультации при индивидуальном консультировании лично, не может 
превышать 15 минут.

Индивидуальное консультирование лично одного лица специали-
стом Администрации не может превышать 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется время, пре-
вышающее 20 минут, специалист Администрации, осуществляющий 
индивидуальное консультирование лично, может предложить лицу, 
обратившемуся за консультацией, обратиться за необходимой ин-
формацией в письменном виде либо назначить другое удобное для 
обратившегося за консультацией лица время для индивидуального 
консультирования лично.

1.4.4. Индивидуальное консультирование по почте (по электрон-
ной почте)

При индивидуальном консультировании по почте (по электрон-
ной почте) ответ на обращение лица, заинтересованного в получении 
консультации, направляется либо по почте в адрес заявителя в пись-
менной форме, либо по электронной почте на указанный адрес (адрес 
электронной почты) обратившегося за консультацией лица в срок не 
превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.

1.4.5. Индивидуальное консультирование по телефону
Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком 

работы должностных лиц, ответственных за предоставление муни-
ципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации 
о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, 
имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности специалиста 
Администрации, осуществляющего индивидуальное консультирование 
по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.
В том случае, если специалист Администрации, осуществляющий 

консультирование по телефону, не может ответить на вопрос, связанный 
с предоставлением муниципальной услуги, по существу, он обязан 
проинформировать позвонившее лицо об организациях, которые рас-
полагают необходимыми сведениями.

1.4.6. Публичное письменное информирование
Публичное письменное информирование осуществляется пу-

тем размещения информационных материалов на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги, публикации информационных 
материалов в средствах массовой информации, размещения инфор-
мационных материалов на официальном сайте органов местного 
самоуправления сельского поселения Верхнее Санчелеево и на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг и Портале государ-
ственных и муниципальных услуг Самарской области.

1.4.7. Публичное устное информирование
Публичное устное информирование осуществляется должностным 

лицом уполномоченного органа с привлечением средств массовой 
информации.

1.4.8. Специалист Администрации, участвующий в предоставле-
нии муниципальной услуги, при ответе на обращения граждан и орга-
низаций обязаны уважительно относиться к лицам, обратившимся за 
консультацией. Во время консультирования лично и консультирования 
по телефону необходимо произносить слова четко, избегать параллель-
ных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по 
причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирова-
ния лично и консультирования по телефону специалист Администрации, 
осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги 
и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что 
должен сделать) в целях предоставления муниципальной услуги.

1.4.9. На информационных стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги размещаются следующие информационные 
материалы: 

сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, номерах 
телефонов, адресах официальных сайтов в сети Интернет и электронной 
почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить до-
кументы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

исчерпывающая информация о порядке предоставления муни-
ципальной услуги (в том числе блок-схема, наглядно отображающая 
алгоритм прохождения административных процедур);

исчерпывающий перечень органов государственной власти, 
органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги;

последовательность обращения в органы государственной власти, 
органы местного самоуправления, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги;

извлечения из нормативных правовых актов содержащих нормы, 
регулирующие предоставление муниципальной услуги;

перечень документов, представляемых заявителем, и требования, 
предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения до-
кументов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия долж-
ностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты перечисленных информационных материалов печатаются 
удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, 
наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.4.10. На официальном сайте органов местного самоуправления 
сельского поселения Верхнее Санчелеево в сети Интернет: http://v.
sancheleevo.stavrsp.ru/ размещаются следующие информационные 
материалы:

полное наименование и полный почтовый адрес Администрации 
сельского поселения Верхнее Санчелеево;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию 
о правилах предоставления муниципальной услуги;

адрес электронной почты Администрации сельского поселения 
Верхнее Санчелеево;

полный текст настоящего Административного регламента с 
приложениями к нему; 

информационные материалы, содержащиеся на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги.

1.4.11. На Едином портале государственных и муниципальных 
услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Самарской 
области размещается информация:

полный текст Административного регламента с приложениями 
к нему;

перечень документов предоставляемых заявителем и требования 
предъявляемые к этим документам;

образец заполнения;
полное наименование и полный почтовый адрес Администрации 

сельского поселения Верхнее Санчелеево;
адрес электронной почты Администрации сельского поселения 

Верхнее Санчелеево
справочные телефоны, по которым можно получить консультацию 

по порядку предоставления муниципальной услуги;
порядок получения информации заинтересованными лицами по 

вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о резуль-
тате предоставления муниципальной услуги.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем 
каких-либо требований, в том числе без использования программного 
обеспечения, установка которого на технические средства заявителя 
требует заключения лицензионного или иного соглашения с правооб-
ладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление 
им персональных данных.

1.4.12. Размещение информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги на информационных стендах в помещении МФЦ 
осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 
МФЦ и Администрацией с учетом требований к информированию, 
установленных Административным регламентом.

1.4.13. Информация о ходе рассмотрения заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 
муниципальной услуги может быть получена заявителем в личном 
кабинете на Едином портале, региональном портале, а также в Админи-
страции при обращении заявителя лично, по телефону или посредством 
электронной почты. 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Подготовка и 
утверждение документации по планировке территории» на территории 
сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района 
Ставропольский Самарской области.

2.2. Муниципальная услуга оказывается Администрацией. Адми-
нистративные процедуры, связанные с исполнением муниципальной 
услуги, осуществляют специалисты Администрации.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в МФЦ в 
части приема документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, доставки документов в Администрацию.

При предоставлении муниципальной услуги органы местного 
самоуправления взаимодействуют с:

- Отделом архитектуры и градостроительства муниципального 
района Ставропольский Самарской области;

- Федеральной службой регистрации, кадастра и картографии. 
2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования), размещается в федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций).

2.4. Для получения муниципальной услуги заявитель представ-
ляет следующие документы независимо от категории и основания 
обращения:

1) документ удостоверяющий личность (предоставляется при 
обращении в МФЦ, Уполномоченный орган);

2) заявление:
- в форме документа на бумажном носителе согласно приложению 

№1, №2, №3 к настоящему Административному регламенту;
- в электронной форме (заполняется посредством внесения 

соответствующих сведений в интерактивную форму заявления при об-
ращении посредством Единого портала, Регионального портала).

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заяви-
теля, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги 
представителя заявителя (за исключением законных представителей 
физических лиц).

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть 
направлено в форме электронного документа, подписанного электрон-
ной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 
06.04.2011 №63-Ф3 «Об электронной подписи» (далее - Федеральный 
закон №63-Ф3).

В случае направления заявления посредством Единого портала, 
Регионального портала сведения из документа, удостоверяющего 
личность заявителя, представителя заявителя формируются при под-
тверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутенти-
фикации из состава соответствующих данных указанной учетной записи 
и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 
системы межведомственного электронного взаимодействия.

2.5. Для принятия решения о подготовке документации по 
планировке территории или внесения изменений в документацию 
по планировке территории заявитель самостоятельно представляет 
следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на объект капитального 
строительства, права на который не зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости;

2) проект задания на разработку проекта планировки терри-
тории;

3) проект задания на выполнение инженерных изысканий (если 
для подготовки документации по планировке территории требуется 
проведение инженерных изысканий)

2.6. Для принятия решения об утверждении документации по 
планировке территории или утверждения изменений в документацию 
по планировке территории заявитель самостоятельно представляет 
следующие документы:

1) основная часть проекта планировки территории (за исклю-
чением случая, если заявитель обратился с заявлением о принятии 
решения об утверждении проекта межевания территории или внесении 
в него изменений);

2) материалы по обоснованию проекта планировки территории 
(за исключением случая, если заявитель обратился с заявлением о 
принятии решения об утверждении проекта межевания территории 
или внесении в него изменений);

3) основная часть проекта межевания территории;
4) материалы по обоснованию проекта межевания территории;
5) согласование документации по планировке территории в 

случаях, предусмотренных статьей 45 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации.

2.7. Заявление и прилагаемые документы могут быть представле-
ны (направлены) заявителем одним из следующих способов:

1) на бумажном носителе посредством личного обращения в 
Администрацию либо посредством почтового отправления с уведом-
лением о вручении;

2) на бумажном носителе посредством личного обращения в 
Администрацию через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимо-
действии между МФЦ и Администрацией, заключенным в соответствии с 
постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 
2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными цен-
трами предоставления государственных и муниципальных услуг и феде-
ральными органами исполнительной власти, органами государственных 
внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления»;

3) в электронной форме посредством Единого портала, регио-
нального портала.

В случае направления заявления и прилагаемых к нему доку-
ментов указанным способом заявитель или его представитель, про-
шедшие процедуры регистрации, идентификации и аутентификации 
с использованием федеральной государственной информационной 
системы «Единая система идентификации и аутентификации в ин-
фраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предо-
ставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме» (далее - ЕСИА) или иных государственных информационных 
систем, если такие государственные информационные системы в 
установленном Правительством Российской Федерации порядке обе-
спечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений 
о физическом лице в указанных информационных системах, заполняют 
форму указанного заявления с использованием интерактивной формы 
в электронном виде. 

Заявление направляется заявителем или его представителем 
вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в 
подпунктах «1», «3» пункта 2.4 настоящего Административного регла-
мента. Заявление подписывается заявителем или его представителем, 

уполномоченным на подписание такого заявления, простой электрон-
ной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной 
подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной под-
писью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предо-
ставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме, которая создается и проверяется с использованием средств 
электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих 
подтверждение соответствия требованиям, установленным федераль-
ным органом исполнительной власти в области обеспечения безопас-
ности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона «Об 
электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата 
ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему 
при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой 
электронной подписи при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об использова-
нии простой электронной подписи при оказании государственных 
и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения 
видов электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации 
от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных 
и муниципальных услуг»(далее – усиленная неквалифицированная 
электронная подпись).

В целях предоставления муниципальной услуги заявителю обе-
спечивается в МФЦ доступ к Единому порталу, региональному порталу в 
соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации 
от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг».

2.8. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о предо-
ставлении муниципальной услуги, представляемые в электронной 
форме, направляются в следующих форматах:

а) xml- для документов, в отношении которых утверждены фор-
мы и требования по формированию электронных документов в виде 
файлов в формате xml;

б) doc, docx, odt- для документов с текстовым содержанием, не 
включающим формулы (за исключением документов, указанных в под-
пункте «в» настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods- для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff- для документов с текстовым со-

держанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изо-
бражения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» на-
стоящего пункта), а также документов с графическим содержанием;

д) zip, гаг - для сжатых документов в один файл;
е) sig - для открепленной усиленной квалифицированной 

электронной подписи.
2.9. В случае, если оригиналы документов, прилагаемых к 

заявлению о предоставлении муниципальной услуги, выданы и под-
писаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается 
формирование таких документов, представляемых в электронной 
форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа 
(использование копий не допускается), которое осуществляется с со-
хранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi 
(масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической 
подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием 
следующих режимов:

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

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

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

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

2.10. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о 
предоставлении муниципальной услуги, представляемые в электронной 
форме, должны обеспечивать:

- возможность идентифицировать документ и количество листов 
в документе;

- возможность поиска по текстовому содержанию документа и 
возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст 
является частью графического изображения);

- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содер-
жанию (для документов, содержащих структурированные по частям, 
главам, разделам (подразделам) данные) и закладки, обеспечивающие 
переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам 
и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или 
ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в 
электронной форме.

2.11. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления 
муниципальной услуги документов (их копий или сведений, содер-
жащихся в них), которые запрашиваются Администрацией в порядке 
межведомственного информационного взаимодействия (в том числе 
с использованием единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведом-
ственного электронного взаимодействия) в государственных органах, 
органах местного самоуправления и подведомственных государствен-
ным органам и органам местного самоуправления организациях, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, и которые 
заявитель вправе представить по собственной инициативе:

1) в случае обращения юридического лица запрашиваются 
сведения из Единого государственного реестра юридических лиц из 
Федеральной налоговой службы;

2) в случае обращения индивидуального предпринимателя запра-
шиваются сведения из Единого государственного реестра индивидуаль-
ных предпринимателей из Федеральной налоговой службы;

3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости 
(сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах 
объекта недвижимости) в Федеральной службе государственной ре-
гистрации, кадастра и картографии (Росреестр);

4) документ, подтверждающий полномочия законного представи-
теля заявителя, в случае подачи заявления законным представителем 
(в части свидетельства о рождении, выданного органами записи актов 
гражданского состояния Российской Федерации, или документа, вы-
данного органами опеки и попечительства в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации) - Единый государственный реестр 
записей актов гражданского состояния либо Единая государственная 
информационная система социального обеспечения;

5) сведения о факте выдачи и содержании доверенности - единая 
информационная система нотариата.

2.12. Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить 
документы (сведения), указанные в пункте 2.11 настоящего Админи-
стративного регламента, в форме электронных документов, заверенных 
усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на 
создание и подписание таких документов, при подаче заявления.

2.13. Непредставление (несвоевременное представление) 
указанными органами государственной власти, структурными под-
разделениями органа государственной власти или органа местного 
самоуправления документов и сведений не может являться основанием 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления и подведомственных государственным ор-
ганам, органам местного самоуправления организаций, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной 
услуги.

2.14. Регистрация заявления об оказании муниципальной услуги 
осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 
его поступления.

В случае представления заявления об оказании муниципальной 
услуги посредством Единого портала, регионального портала вне рабо-
чего времени Администрации либо в выходной, нерабочий праздничный 
день днем получения заявления об оказании муниципальной услуги 
считается первый рабочий день, следующий за днем представления 
заявителем указанного заявления.

2.15. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
1) для принятии решения о подготовке документации по планиров-

ке территории – 10 рабочих дней со дня регистрации заявления и до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) для принятия решения об утверждении документации по 
планировке территории – 10 рабочих дней со дня регистрации заяв-
ления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом 
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Российской Федерации общественные обсуждения или публичные 
слушания не проводятся;

3) для принятия решения об утверждении документации по пла-
нировке территории - 70 рабочих дней со дня регистрации заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
случае проведения публичных слушаний или общественных обсуждений 
до утверждения документации по планировке территории.

2.16. Оснований для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской 
Федерации.

2.17. Выдача документа, являющегося результатом предостав-
ления муниципальной услуги, в Администрации, МФЦ осуществляется 
в день обращения заявителя за результатом предоставления муни-
ципальной услуги.

Направление документа, являющегося результатом предо-
ставления муниципальной услуги в форме электронного документа, 
осуществляется в день его оформления и регистрации результата 
предоставления муниципальной услуги. 

2.18. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов:

1) представленные документы или сведения утратили силу на 
момент обращения за услугой (сведения документа удостоверяющего 
личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя 
заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной 
услуги указанным лицом);

2) представление неполного комплекта документов, указанных 
в пунктах 2.4 - 2.6 настоящего Административного регламента, под-
лежащих обязательному представлению заявителем;

3) представленные документы, содержат недостоверные и (или) 
противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не 
позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также не за-
веренные в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации;

4) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполно-
моченным на то лицом;

5) заявление о предоставлении муниципальной услуги подано 
в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия 
которого не входит предоставление муниципальной услуги;

6) неполное, некорректное заполнение полей формы заявления, 
в том числе в интерактивной форме заявления на Региональном пор-
тале, Едином портале;

7) электронные документы не соответствуют требованиям к 
форматам их предоставления и (или) не читаются;

8) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Феде-
рального закона «Об электронной подписи» условий признания ква-
лифицированной электронной подписи действительной в документах, 
представленных в электронной форме.

2.19. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пун-
ктах 2.4 - 2.6 настоящего Административного регламента, оформляется 
по форме согласно Приложению № 4 к настоящему Административному 
регламенту.

2.20. Решение об отказе в приеме документов, указанных в 
пунктах 2.4 - 2.6 настоящего Административного регламента, направ-
ляется заявителю способом, определенным заявителем в заявлении 
о предоставлении муниципальной услуги, не позднее рабочего дня, 
следующего за днем получения такого заявления, либо выдается в 
день личного обращения за получением указанного решения в МФЦ 
или Администрацию.

2.21. Отказ в приеме документов, указанных в пунктах 2.4 – 2.6 
настоящего Административного регламента, не препятствует повтор-
ному обращению заявителя в Администрацию. 

2.22. Результатом предоставления муниципальной услуги 
является:

2.22.1. В случае обращения с заявлением о подготовке докумен-
тации по планировке территории:

1) решение о подготовке документации по планировке территории 
(проекта планировки и проекта межевания территории/проекта меже-
вания территории) по форме, согласно приложению № 5 к настоящему 
Административному регламенту;

2) решение о подготовке документации по внесению изменений 
в документацию по планировке территории (проект планировки терри-
тории и проект межевания территории/ проект межевания территории) 
по форме, согласно приложению № 6 к настоящему Административ-
ному регламенту;

3) решение об отказе в подготовке документации по планировке 
территории по форме, согласно приложению № 7, № 8 к настоящему 
Административному регламенту.

2.22.2. В случае обращения с заявлением об утверждении до-
кументации по планировке территории:

1) решение об утверждении документации по планировке терри-
тории (проект планировки территории и проект межевания территории/ 
проект межевания территории) по форме, согласно приложению № 9, 
№ 10 к настоящему Административному регламенту;

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
по форме, согласно приложению № 5 к настоящему Административ-
ному регламенту.

2.23. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги (для принятия решения об отказе в 
принятии решения о подготовке документации по планировке):

2.23.1. При рассмотрении заявления о принятии решения о под-
готовке документации по планировке территории:

1) разработка документации по планировке территории в соот-
ветствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации не 
требуется, и заявитель не настаивает на ее разработке;

2) заявителем является лицо, которым в соответствии с 
Градостроительным кодексом Российской Федерации решение о 
подготовке документации по планировке территории принимается 
самостоятельно;

3) несоответствие проекта задания на выполнение инженерных 
изысканий Правилам выполнения инженерных изысканий, необходимых 
для подготовки документации по планировке территории, утвержден-
ным постановлением Правительства Российской Федерации от 31 
марта 2017г. № 402;

4) сведения о ранее принятом решении об утверждении доку-
ментации по планировке территории, указанные заявителем, в Адми-
нистрации отсутствуют (в случае рассмотрения заявления о внесении 
изменений в документацию по планировке территории);

5) размещение объектов местного значения, для размещения 
которых осуществляется подготовка документации по планировке 
территории, не предусмотрено документами территориального 
планирования в случаях, установленных частью 6 статьи 45 Градо-
строительного кодекса Российской Федерации (за исключением случая, 
предусмотренного частью 6 статьи 18 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации);

6) в границах территории, предполагаемой для разработки 
документации по планировке территории, ранее принято решение о 
подготовке документации по планировке территории и срок ее под-
готовки не истек;

7) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по 
инициативе заявителя.

2.24. Перечень оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги (для принятия решения об отклонении документации по 
планировке территории и направлении ее на доработку):

2.24.1. При рассмотрении заявления об утверждении документа-
ции по планировке территории:

1) документация по планировке территории не соответствует 
требованиям, установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации (за исключением случая, предусмотрен-
ного частью 10.2 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации);

2) по итогам проверки не подтверждено право заявителя 
принимать решение о подготовке документации по планировке 
территории;

3) решение о подготовке документации по планировке территории 
Администрацией или лицами, обладающими право принимать такое 
решение, не принималось;

4) сведения о принятом решении о подготовке документации по 
планировке территории лицами, обладающими правом принимать такое 
решение, указанные заявителем, в Администрации отсутствуют;

5) несоответствие представленных документов решению о под-
готовке документации по планировке территории;

6) отсутствие необходимых согласований, из числа предусмотрен-
ных статьей 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

7) получено отрицательное заключение о результатах публичных 
слушаний или общественных обсуждений (в случае проведения публич-
ных слушаний или общественных обсуждений);

8) документация по планировке территории по составу и со-
держанию не соответствует требованиям, установленным частью 4 
статьи 41.1, статьями 42, 43 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации;
9) в отношении территории в границах, указанных в заявлении, 

муниципальная услуга находится в процессе исполнения по заявлению, 
зарегистрированному ранее;

10) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по 
инициативе заявителя.

2.25. Заявитель (представитель заявителя) вправе отказаться от 
получения муниципальной услуги на основании личного письменного 
заявления, написанного в свободной форме, направив по адресу 
электронной почты Администрации или обратившись в указанный 
орган. На основании поступившего заявления об отказе от получе-
ния муниципальной услуги уполномоченным должностным лицом 
Администрации принимается решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.26. Решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги с указанием причин отказа подписывается усиленной ква-
лифицированной электронной подписью в установленном порядке 
уполномоченным должностным лицом Администрации, и направляется 
заявителю в личный кабинет Единого портала, регионального портала 
и (или) МФЦ в день принятия решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

2.27. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной 
услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной 
услуги подано в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином 
портале, Региональном портале.

2.28. Результат предоставления услуги, указанный в пункте 2.22 
настоящего Административного регламента:

направляется заявителю в форме электронного документа, подпи-
санного усиленной квалифицированной электронной подписью уполно-
моченного должностного лица, в личный кабинет на Едином портале, 
региональном портале в случае, если такой способ указан в заявлении 
о выдаче градостроительного плана земельного участка;

выдается заявителю на бумажном носителе при личном обраще-
нии в Администрацию, МФЦ либо направляется заявителю посредством 
почтового отправления в соответствии с выбранным заявителем спосо-
бом получения результата предоставления муниципальной услуги.

2.29. Результат предоставления муниципальной услуги, предусмо-
тренный подпунктом «1» пункта 2.22.2. настоящего Административного 
регламента, в течение пяти рабочих дней со дня его направления 
заявителю подлежит размещению в государственной информационной 
системе обеспечения градостроительной деятельности Самарской 
области.

Решение об утверждении документации по планировке тер-
ритории и утвержденная документация по планировке территории в 
течение пяти рабочих дней со дня утверждения указанных документов 
направляются (в том числе с использованием единой системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодей-
ствия) в администрацию муниципального района Ставропольский для 
размещения в государственной информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности. 

2.30. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
без взимания платы.

2.31. Сведения о ходе рассмотрения заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги, поданного посредством Единого портала, 
регионального портала, доводятся до заявителя путем уведомления об 
изменении статуса заявления в личном кабинете заявителя на Едином 
портале, региональном портале.

Сведения о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, представленного способом, указанным в под-
пункте «б», «в» пункта 2.4 настоящего Административного регламента, 
предоставляются заявителю на основании его устного (при личном об-
ращении либо по телефону в Администрацию, МФЦ) либо письменного 
запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания платы. 
Письменный запрос может быть подан:

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в 
Администрацию, в том числе через МФЦ либо посредством почтового 
отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью 
вложения и уведомлением о вручении;

б) в электронной форме посредством электронной почты. 
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения заявления 

доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо 
по телефону в Администрацию, МФЦ) в день обращения заявителя 
либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это 
предусмотрено указанным запросом, в течение двух рабочих дней со 
дня поступления соответствующего запроса.

2.32. Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлени-
ем об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах. Исправление 
опечаток и ошибок осуществляется по заявлению о внесении изменений 
в документацию по планировке территории, предусматривающую раз-
мещение объектов местного значения и иных объектов капитального 
строительства, размещение которых планируется на территориях двух 
и более поселений в границах муниципального района Ставропольский 
Самарской области.

2.33. Результатом действия (действий) является подписание и 
присвоение регистрационного номера постановления об утверждении 
изменений в документацию по планировке территории, либо подпи-
сание и присвоение регистрационного номера уведомлению (письму) 
об отклонении изменений в документацию по планировке территории 
и направление их на доработку.

2.34. Способом фиксации результата выполнения действия (дей-
ствий) является присвоение постановлению об утверждении изменений 
в документацию по планировке территории, либо уведомлению (письму) 
об отклонении изменений в документацию по планировке территории и 
направлении их на доработку регистрационного номера.

2.35. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах:

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.3 
настоящего Административного регламента;

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах. 

2.36. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в Администрации или МФЦ 
составляет не более 15 минут.

2.37. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют.

2.38. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
Самарской области и муниципальными правовыми актами находятся 
в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, 
государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 
подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муни-
ципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 
статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

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

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

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

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должност-
ного лица Администрации, служащего, работника МФЦ, работника 
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предо-
ставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
Главы сельского поселения Верхнее Санчелеево, руководителя МФЦ 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организа-
ции, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства.

2.39. Местоположение административных зданий, в которых 
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов 
предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство 
для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок 
общественного транспорта.

В случае, если имеется возможность организации стоянки (пар-
ковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение 
приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) 
для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование 
стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов 
на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одно-
го места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 
инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, уста-
новленном Правительством Российской Федерации, и транспортных 
средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в 
том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и 
помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обору-
дуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупре-
ждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 
позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение 
инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов.

Центральный вход в здание Администрации должен быть 
оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 
информацию:

наименование;
местонахождение и юридический адрес;
режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам 
и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
оснащаются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-

ции;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, 

количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для их размещения в помещении, а также информаци-
онными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, 
печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выде-
лением наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений о выдаче градостроительного 
плана земельного участка оборудуются стульями, столами (стойками), 
бланками заявлений о выдаче градостроительного плана земельного 
участка, письменными принадлежностями.

Места приема заявителей оборудуются информационными 
табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности 

ответственного лица за прием документов;
графика приема заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, 

должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью 
доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим 
устройством (принтером) и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь на-
стольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее 
- при наличии) и должности.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обе-
спечиваются:

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, по-
мещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, 
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей инфор-
мации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муни-
ципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 
жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зри-
тельной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверж-

дающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), 
в которых предоставляется муниципальная услуга;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

2.40. Основными показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках 
и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 
«Интернет»), средствах массовой информации;

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

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

2.41. Основными показателями качества предоставления муни-
ципальной услуги являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги в соот-
ветствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим 
Административным регламентом;

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

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

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предо-
ставления муниципальной услуги;

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

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, особенности выполнения административных про-
цедур в электронной форме и в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
следующие процедуры:

3.1.1. При рассмотрении заявления о принятии решения о подго-
товке документации по планировке территории или внесении изменений 
в документацию по планировке территории:

1) проверка документов и регистрация заявления;
2) получение сведений посредством Федеральной государствен-

ной информационной системы «Единая система межведомственного 
электронного взаимодействия»;

3) рассмотрение документов и сведений;
4) принятие решения о предоставлении услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной 

услуги.
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3.1.2. При рассмотрении заявления об утверждении документации 
по планировке территории или утверждения изменений в документацию 
по планировке территории:

1) проверка документов и регистрация заявления;
2) получение сведений посредством Федеральной государ-

ственной
информационной системы «Единая система межведомственного 

электронного взаимодействия»;
3) рассмотрение документов и сведений;
4) организация и проведение публичных слушаний или обще-

ственных обсуждений при рассмотрении заявления (в случаях, преду-
смотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации);

5) принятие решения о предоставлении услуги;
6) выдача (направление) заявителю результата муниципальной 

услуги.
Описание административных процедур представлено в Приложе-

нии №12 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Основанием (юридическим фактом) начала выполнения 

административной процедуры является обращение заявителя за 
предоставлением муниципальной услуги в Администрацию с соот-
ветствующим заявлением и документами, необходимыми для предо-
ставления муниципальной услуги посредством личного обращения в 
администрацию.

3.3. Специалист администрации:
1) осуществляет прием заявления и документов;
2) проверяет правильность оформления представленных заяви-

телем документов;
3) проверяет комплектность представленных заявителем до-

кументов согласно пункту 2.4. - 2.6. настоящего Административного 
регламента.

3.4. В целях предоставления муниципальной услуги установление 
личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема по-
средством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 
либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации или посредством иден-
тификации и аутентификации с использованием информационных 
технологий, путем установления и проверки достоверности сведений 
о нем с использованием:

1) сведений о физическом лице, размещенных в единой системе 
идентификации и аутентификации, в порядке, установленном Прави-
тельством Российской Федерации;

2) информации о степени соответствия предоставленных 
биометрических персональных данных физического лица его био-
метрическим персональным данным, содержащимся в единой био-
метрической системе.

3.5. В случае неправильного оформления заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги специалистом оказывается помощь 
заявителю в оформлении нового заявления.

Если при проверке комплектности представленных заявителем 
документов, исходя из соответственно требований пункта 2.4. - 2.6. 
Административного регламента, специалист администрации выявляет, 
что документы, представленные заявителем для получения муници-
пальной услуги, не соответствуют установленным Административным 
регламентом требованиям, он направляет уведомление об отказе в 
приеме документов, оформленное в соответствии с Приложением № 
4 к Административному регламенту.

3.6. Основанием (юридическим фактом) для начала администра-
тивной процедуры, является поступление в Администрацию по почте 
либо в электронной форме с помощью автоматизированных информаци-
онных систем заявления о предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю обеспечиваются:

получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги;

формирование заявления;
прием и регистрация Администрацией заявления и иных докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) Администрации либо действия (бездействие) должност-
ных лиц Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего.

3.7. Формирование заявления о предоставлении муниципальной 
услуги.

Формирование заявления осуществляется посредством заполне-
ния электронной формы заявления на Едином портале, региональном 
портале, без необходимости дополнительной подачи заявления в 
какой-либо иной форме.

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

При формировании заявления о предоставлении муниципальной 
услуги заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, направля-
ются в Администрацию посредством Единого портала, регионального 
портала.

3.8. Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего 
дня с момента подачи заявления на Единый портал, региональный 
портал, а в случае его поступления в выходной, нерабочий праздничный 
день, – в следующий за ним первый рабочий день:

а) прием документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения 
о поступлении заявления;

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления 
о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.9. Электронное заявление становится доступным для должност-
ного лица Администрации, ответственного за прием и регистрацию 
заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка 
(далее – ответственное должностное лицо), в государственной инфор-
мационной системе, используемой Администрацией для предоставле-
ния муниципальной услуги (далее – ГИС).

Ответственное должностное лицо:
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших по-

средством Единого портала, регионального портала, с периодичностью 
не реже 2 раз в день;

рассматривает поступившие заявления и приложенные до-
кументы;

производит действия в соответствии с пунктом 3.8 настоящего 
Административного регламента.

3.10. Заявителю в качестве результата предоставления муни-
ципальной услуги обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью Главы сельского посе-
ления Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский, 
направленного заявителю в личный кабинет на Едином портале, 
региональном портале;

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 
электронного документа, который заявитель получает при личном 
обращении в МФЦ.

3.11. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и 
о результате предоставления муниципальной услуги производится в 

личном кабинете на Едином портале, региональном портале, при усло-
вии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус 
электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях 
в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю направляется:

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

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

3.12. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осущест-

вляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности 
деятельности руководителей территориальных органов федеральных 
органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 
применения результатов указанной оценки как основания для принятия 
решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 
руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 
2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности 
руководителей территориальных органов федеральных органов испол-
нительной власти (их структурных подразделений) и территориальных 
органов государственных внебюджетных фондов (их региональных 
отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, 
руководителей многофункциональных центров предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о 
применении результатов указанной оценки как основания для принятия 
решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 
руководителями своих должностных обязанностей».

3.13. Заявителю обеспечивается возможность направления 
жалобы на решения, действия или бездействие Администрации, 
должностного лица Администрации либо муниципального служащего 
в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской 
Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной госу-
дарственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг.

3.14. Многофункциональный центр осуществляет:
информирование заявителей о порядке предоставления муници-

пальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставле-
нием муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

выдачу заявителю результата предоставления муниципаль-
ной услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание 
электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, 
включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих государственных 
(муниципальных) услуг;

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным 
законом № 210-ФЗ.

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ для реализации своих функций МФЦ вправе привлекать 
иные организации. 

3.15. Информирование заявителя МФЦ осуществляется сле-
дующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, 
а также путем размещения информации на официальных сайтах и 
информационных стендах МФЦ;

б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посред-
ством почтовых отправлений, либо по электронной почте.

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует 
заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной 
форме с использованием официально-делового стиля речи. Реко-
мендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, 
время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 
информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации 
о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 
работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное уст-
ное консультирование при обращении заявителя по телефону работник 
МФЦ осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продол-
жительное время, работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное 
устное консультирование по телефону, может предложить заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется 
Заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении);

назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям заявителей 

ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 кален-
дарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного 
документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 
поступившем в МФЦ в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 
МФЦ в письменной форме.

3.16. При наличии в заявлении о предоставлении муниципаль-
ной услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через 
МФЦ, Администрация передает документы в МФЦ для последующей 
выдачи заявителю способом, согласно заключенным соглашениям 
о взаимодействии заключенным между Администрацией и МФЦ в 
порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской 
Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между 
многофункциональными центрами предоставления государственных 
и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 
власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 
местного самоуправления». 

Порядок и сроки передачи Администрацией таких документов в 
МФЦ определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими 
в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 
Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между 
многофункциональными центрами предоставления государственных 
и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 
власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 
местного самоуправления».

3.17. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся ре-
зультатом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении 
номерного талона из терминала электронной очереди, соответствую-
щего цели обращения, либо по предварительной записи.

Работник МФЦ осуществляет следующие действия:
устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации;

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае об-
ращения представителя заявителя);

определяет статус исполнения заявления о выдаче градострои-
тельного плана земельного участка заявителя в ГИС;

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги 
в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и 
заверяет его с использованием печати МФЦ (в предусмотренных норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с 
изображением Государственного герба Российской Федерации);

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носи-
теле с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изобра-
жением Государственного герба Российской Федерации);

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает 
у заявителя подписи за каждый выданный документ;

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для 
оценки качества предоставленных услуг МФЦ.

3.18. Проверка представленных документов и принятие решения 
о возможности предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры (действия) 
является поступление в Администрацию заявления и документов, пред-

усмотренных пунктами 2.4. - 2.6. Административного регламента.
3.19. В рамках рассмотрения заявления и прилагаемых к за-

явлению документов специалистом Администрации осуществляется 
проверка на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги.

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги заявителю в течение 10 рабочих дней со дня 
регистрации заявления и прилагаемых к нему документов направляется 
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием 
причин такого отказа.

3.20. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги специалистом Администрации проводится 
проверка соответствия представленных документов требованиям, 
установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации.

3.21. По результатам проверки документов, предусмотренных 
пунктами 2.4. - 2.6. Административного регламента, специалист 
Администрации подготавливает проект соответствующего решения 
о подготовке документации по планировке территории, утверждении 
документации по планировке территории, внесении изменений в до-
кументацию по планировке территории, либо соответствующее решение 
об отказе и направлении на доработку.

3.22. Решение о подготовке документации по планировке тер-
ритории, об утверждении документации по планировке территории, 
внесении изменений в документацию по планировке территории, об 
отклонении документации по планировке территории и направлении 
ее на доработку оформляется в форме постановления Администрации 
сельского поселения Верхнее Санчелеево.

3.23. Основанием для отклонения документации по планировке 
территории и направлении ее на доработку является несоответствие 
такой документации требованиям, установленным частью 10 статьи 45 
Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

3.24. Выдача (направление) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры (действия) 
является подписанное постановление о подготовке документации по 
планировке территории, об утверждении документации по планировке 
территории либо подписанное уведомление об отказе в принятии ре-
шения о подготовке документации по планировке. Форма решения об 
отклонении документации по планировке территории и направлении ее 
на доработку по форме в соответствии с приложением № 11.

3.25. Задание на выполнение инженерных изысканий, необ-
ходимых для подготовки документации по планировке территории, 
утверждается Администрацией одновременно с принятием решения о 
подготовке документации по планировке территории.

3.26. Администрация, лицо, указанное в части 1.1 статьи 45 
Градостроительного кодекса Российской Федерации, в течение 
десяти дней со дня принятия решения о подготовке документации 
по планировке территории направляют уведомление о принятом 
решении главам поселений муниципального района Ставропольский, 
в отношении территорий которых подготавливается такая документа-
ция, с приложением копий соответствующего распорядительного акта 
уполномоченного органа и задания на разработку документации по 
планировке территории.

3.27. В случае если согласование документации по планировке 
территории является обязательным в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, указанная документация после завершения 
ее разработки направляется Администрацией (в случае принятия 
Администрацией решения о подготовке документации по планировке 
территории по собственной инициативе), инициатором или лицом, ука-
занным в части 1.1 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, в электронном виде или посредством почтового отправле-
ния на согласование с учетом соблюдения требований законодательства 
Российской Федерации о государственной тайне.

Согласованная документация по планировке территории на-
правляется инициатором или лицом, указанным в части 1.1 статьи 45 
Градостроительного кодекса Российской Федерации, в Администрацию 
для ее проверки и утверждения с приложением писем, подтверждающих 
ее согласование.

Документация по планировке территории, согласование которой 
в соответствии с законодательством Российской Федерации не требу-
ется, после ее разработки направляется инициатором или лицом, ука-
занным в части 1.1 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, в Администрацию для ее проверки и утверждения.

3.28. В течение 2 рабочих дней со дня утверждения документации 
по планировке территории специалист Администрации уведомляет 
о принятом решении заявителя и направляет ему один экземпляр 
документации по планировке территории на бумажном носителе с от-
меткой Администрации об утверждении документации по планировке 
территории на месте прошивки, с приложением копии постановления 
об утверждении документации по планировке территории.

3.29. В случае принятия решения об отклонении документации 
по планировке территории и направлении ее на доработку спе-
циалист Администрации в течение 2 рабочих дней со дня принятия 
такого решения направляет заявителю уведомление об отклонении 
документации по планировке территории и направлении ее на дора-
ботку и документы, представленные заявителем для предоставления 
муниципальной услуги.

3.30. Утвержденная документация по планировке территории 
(проекты планировки территории и проекты межевания территории) 
подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального 
опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной 
информации, в течение семи дней со дня утверждения указанной 
документации и размещается на официальном сайте муниципального 
образования (при наличии официального сайта муниципального об-
разования) в сети «Интернет».

3.31. Специалист Администрации в течение пяти рабочих дней 
со дня утверждения такой документации направляет принятое решение 
в Администрацию муниципального района Ставропольский для раз-
мещения в государственной информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности, а также в Управление Федеральной 
службы государственной регистрации, кадастра и картографии Са-
марской области.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением администра-
тивного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности 
действий, определенных административными процедурами по 
предоставлению муниципальной услуги, и исполнением ответствен-
ными должностными лицами Администрации положений настоящего 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также за принятием ими решений осуществляется на постоянной 
основе Главой сельского поселения Верхнее Санчелеево, либо лицом 
его замещающим.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавли-
вается Главой сельского поселения Верхнее Санчелеево.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муници-
пальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 
проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рас-
смотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 
заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) 
должностных лиц Администрации.

4.4. Периодичность проведения плановых проверок выполнения 
Администрацией положений настоящего Административного регламен-
та и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, определяются планом работы 
Администрации на текущий год.

4.5. Решение об осуществлении плановых и внеплановых про-
верок полноты и качества предоставления муниципальной услуги при-
нимается Главой сельского поселения Верхнее Санчелеево.

4.6. Плановые проверки проводятся на основании годовых 
планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении на-
рушений по предоставлению муниципальной услуги или на основании 
обращения заявителя.

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 3 года.
4.7. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предо-

ставления муниципальной услуги осуществляются Главой поселения.
Проверки проводятся с целью выявления и устранения на-

рушений прав заявителей и привлечения виновных должностных 
лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной 
справкой или актом.

4.8. Должностные лица администрации в течение трех рабочих 
дней с момента поступления соответствующего запроса при проведении 
проверки направляют затребованные документы и копии документов, 
выданных по результатам предоставления муниципальной услуги.

4.9. Административную ответственность, предусмотренную зако-
нодательством за несоблюдение сроков и порядка предоставления му-
ниципальной услуги, предусмотренного настоящим Административным 
регламентом, несут должностные лица Администрации, участвующие в 
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предоставлении муниципальной услуги.
4.10. Заявители и иные лица могут принимать участие в электрон-

ных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворен-
ности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, 
соблюдения положений настоящего Административного регламента, 
сроков и последовательности действий (административных процедур), 
предусмотренных настоящим Административным регламентом, прово-
димых на Едином портале государственных и муниципальных услуг или 
Портале государственных и муниципальных услуг Самарской области, 
на официальном сайте Администрации.

Заявители, направившие заявления о предоставлении муници-
пальной услуги, могут осуществлять контроль за ходом ее предоставле-
ния путем получения необходимой информации лично во время приема, 
по телефону, по письменному обращению, по электронной почте, через 
Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал 
государственных и муниципальных услуг Самарской области. Срок 
получения такой информации во время приема не может превышать 
30 минут. Ответ на письменное обращение о ходе предоставления 
муниципальной услуги направляется не позднее двух рабочих дней со 
дня регистрации данного обращения. Ответ на обращение заявителя 
о ходе предоставления муниципальной услуги, сделанное по телефону 
или электронной почте, не может превышать одного рабочего дня.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) Администрации, а также 
должностных лиц Администрации, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездей-
ствия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, Администрации, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Заявитель в случае обжалования действий (бездействия) 
и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, Администрации, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих имеет право обратиться к Главе сельского 
поселения Верхнее Санчелеево.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника много-
функционального центра подаются руководителю этого МФЦ.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника много-
функционального центра подаются учредителю этого МФЦ – Админи-
страции муниципального района Ставропольский или должностному 
лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Рос-
сийской Федерации.

5.3. Жалоба подается в письменной или в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
сети Интернет, в том числе с использованием сайта Администрации, 
Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала 
государственных и муниципальных услуг Самарской области, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование Администрации, должностного лица Админи-

страции либо муниципального служащего, решения и (или) действия 
(бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения 
о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, 
сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также 
номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 

почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть на-
правлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
Администрации, должностного лица Администрации, муниципального 
служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с ре-
шением и действием (бездействием) Администрации, должностного 
лица Администрации либо муниципального служащего. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предо-
ставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;

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

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых преду-
смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Самарской области, муниципаль-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соот-
ветствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, 
муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной 
услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской 
области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по резуль-
татам 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 нор-
мативными правовыми актами Самарской области, муниципальными 
правовыми актами, настоящим регламентом;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной 
или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие 
и (или) недостоверность которых не указывались при первоначаль-
ном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 
государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг».

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудеб-

ного) обжалования является поступление в Администрацию жалобы 
от заявителя.

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и докумен-
тов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба заявителя может быть адресована Главе сельского 
поселения Верхнее Санчелеево. 

5.9. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рас-
смотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рас-
смотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, 
а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица 
Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со 
дня ее регистрации. Срок рассмотрения жалобы может быть сокращен в 
случаях, установленных Правительством Российской Федерации.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы Администрация при-
нимает одно из следующих решений:

- решение об удовлетворении жалобы заявителя, о признании 
неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения 
Администрации, должностного лица Администрации, муниципального 
служащего, в том числе в форме отмены принятого решения, исправ-
ления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах. Взамен градостроительного плана 
земельного участка, в котором (которых) были допущены опечатки и 
(или) ошибки, выдаётся градостроительный план земельного участка 
без опечаток и ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня 
обращения заявителя в Администрацию о замене такого документа;

- решение об отказе в удовлетворении жалобы.
Заявителю направляется письменный ответ, содержащий резуль-

таты рассмотрения жалобы.
5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электрон-
ной форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-
смотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Админи-
страцией, МФЦ 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, не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причи-
нах принятого решения, а также информация о порядке обжалования 
принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рас-
смотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы 
в органы прокуратуры.

Приложение № 1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельского поселения 

Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области

В _________________________________
(наименование органа местного самоуправления)
от _________________________________
(для заявителя юридического лица - полное наименование, 
организационно-правовая форма, сведения о 
государственной регистрации, место нахождения, 
контактная информация: телефон, эл. почта; для заявителя 
физического лица - фамилия, имя, отчество, паспортные 
данные, регистрация по месту жительства, адрес 
фактического проживания телефон)

Заявление о принятии решения о подготовке документации 
по планировке территории

Прошу принять решение о подготовке документации по планировке территории (указать вид документа-
ции по планировке территории: проект планировки территории и проект межевания территории / проект ме-
жевания территории) в отношении территории: _________________________________________________________    

(указывается описание местонахождения территории, описание границ 
территории, ориентировочная площадь территории) 

согласно прилагаемой схеме.
1. Цель разработки документации по планировке территории:    ____________ 
2. Предполагаемое назначение и параметры развития территории, характеристики планируемого к 

размещению объекта (объектов):    ___________________ 
3. Планируемый срок разработки документации по планировке территории:    ___________________
4. Источник финансирования работ по подготовке документации по планировке территории:      

___________________ 
5. Обоснование отсутствия необходимости выполнения инженерных изысканий для подготовки до-

кументации по планировке территории и достаточности материалов инженерных изысканий  
____________________________________________________________________________________________________  
(указывается в случае, если необходимость выполнения инженерных изысканий для подготовки 

документации по планировке территории отсутствует)

К заявлению прилагаются следующие документы:_________________________________
			               (указывается перечень прилагаемых документов)
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:    __________________________

(указать способ получения результата предоставления муниципальной услуги)
__________	 _______________	 ______________________    
(дата)  		  (подпись) 		   (ФИО)

Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельского поселения 

Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области

В  _________________________________
(наименование органа местного самоуправления)
от  _________________________________
(для заявителя юридического лица - полное наименование, 
организационно-правовая форма, сведения о 
государственной регистрации, место нахождения, 
контактная информация: телефон, эл. почта; для заявителя 
физического лица - фамилия, имя, отчество, паспортные 
данные, регистрация по месту жительства, адрес 
фактического проживания телефон)

Заявление об утверждении документации по планировке территории

Прошу утвердить документацию по планировке территории (указать вид документации по планировке 
территории: проект планировки территории и проект межевания территории / проект межевания территории) 
в границах:    _________________________________________

Сведения о принятом решении о подготовке документации по планировке территории: _____________
К заявлению прилагаются следующие документы:      _______________________________________________
			                     (указывается перечень прилагаемых документов)
Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:    
__________________________________________________________________________________
 (указать способ получения результата предоставления муниципальной услуги)
__________	 _______________	 ______________________    
(дата)  		  (подпись) 		   (ФИО)

Приложение № 3 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельского поселения 

Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области

В  _________________________________
(наименование органа местного самоуправления)
от  _________________________________
(для заявителя юридического лица - полное наименование, 
организационно-правовая форма, сведения о 
государственной регистрации, место нахождения, 
контактная информация: телефон, эл. почта; для заявителя 
физического лица - фамилия, имя, отчество, паспортные 
данные, регистрация по месту жительства, адрес 
фактического проживания телефон)

Заявление о принятии решения о подготовке документации по внесению 
изменений в документацию по планировке территории

Прошу принять решение о подготовке документации по внесению изменений в документацию по пла-
нировке территории (указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории 
и проект межевания территории / проект межевания территории), утвержденной:      

___________________________________________________________________________________________________
(указываются реквизиты решения об утверждении документации по планировке территории)
в отношении территории (ее отдельных частей)      _________________________________________

кадастровый номер земельного участка или описание границ 
территории согласно прилагаемой схеме.

1. Цель разработки документации по планировке территории:    ___________________________________
2. Описание планируемых изменений в назначении и параметрах развития территории, характеристиках 

планируемого к размещению объекта (объектов):     _________________________________________
3. Планируемый срок разработки документации по планировке территории:    _____________________
4. Источник финансирования работ по подготовке документации по планировке территории:   ______
К заявлению прилагаются следующие документы:     _________________________________________

(указывается перечень прилагаемых документов)
Результат предоставления муниципальной услуги прошу предоставить:     
__________________________________________________________________________________
(указать способ получения результата предоставления муниципальной услуги).
__________	 _______________	 ______________________    
(дата)  		  (подпись) 		   (ФИО)

Приложение №4 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельского поселения 

Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области
____________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, место жительства – для 
физических лиц; полное наименование, место 

нахождения, ИНН, ОГРН – для юридических лиц) 

УВЕДОМЛЕНИЕ об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги от _______  № ____ 

По результатам рассмотрения заявления о принятии решения о подготовке документации по планировке 
территории и представленных документов    _________________________________________ 

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического 
лица-заявителя, дата направления заявления)

принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» в связи с:   

_____________________________________________________________________________________________________
(указываются основания отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги)

Дополнительно информируем о возможности повторного обращения в орган, уполномоченный на 
предоставление муниципальной услуги с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных 
нарушений.

Настоящее решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в 
Уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Глава сельского поселения Верхнее Санчелеево  ___________________
				       И.О. Фамилия 

Приложение № 5 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельского поселения 

Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от _________________ _ № ______

О подготовке документации по планировке территории (указывается вид 
документации по планировке территории: проект планировки территории и 

проект межевания территории / проект межевания территории) для размещения 
объекта ___________________ в границах ___________________ сельского поселения Верхнее 

Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области 

Рассмотрев предложение  о подготовке документации по планировке территории ((указывается вид 
документации по планировке территории: проект планировки территории и проект межевания территории / 
проект межевания территории) , в соответствии со статьями 8, 41, 42, 43, 45 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации, постановлением Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево от № «Об 
утверждении Порядка подготовки документации по планировке территории, разрабатываемой на основании 
решений Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский 
Самарской области, и принятия решения об утверждении документации по планировке территории, порядка 
внесения изменений в такую документацию, порядка отмены такой документации или ее отдельных частей, 
порядка признания отдельных частей такой документации не подлежащими применению в соответствии 
с Градостроительным кодексом Российской Федерации», постановлением Администрации сельского по-
селения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский от ______________ № _______ «Об 
утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверж-
дение документации по планировке территории» на территории сельского поселения Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский Самарской области, Администрация сельского поселения Верхнее 
Санчелеево ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Принять решение о разработке документации по планировке территории (проект планировки 
территории и проект межевания территории / проект межевания территории) для размещения объекта 
________________________ в границах _____________________________ муниципального района Ставропольский 
Самарской области согласно приложению №1 к настоящему постановлению.

2. Предложить ____________________________ разработать документацию по планировке территории для 
размещения объекта, указанного в пункте 1 настоящего постановления, на основании результатов инженерных 
изысканий в срок - ___________ месяцев.

3. Подготовку документации по планировке территории для размещения объекта _________________
_______________ вести в соответствии с техническим заданием, согласно приложению №2 к настоящему 
постановлению.

4. Определить состав материалов документации по планировке территории согласно статей 42, 43 
Градостроительного кодекса Российской Федерации.

5. Для согласования проекта планировки и проекта межевания территории предоставить в Админи-
страцию сельского поселения Верхнее Санчелеево следующие материалы:

• основная часть, подлежащая утверждению, на бумажном носителе и в электронном виде в фор-
мате, соответствующем требованиям органа, уполномоченного Правительством Российской Федерации 
на осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение 
Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином 
государственном реестре недвижимости;

• материалы по обоснованию на бумажном носителе и в электронном виде в формате, соответствующем 
требованиям органа, уполномоченного Правительством Российской Федерации на осуществление госу-
дарственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного 
реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре 
недвижимости, в составе, определенном статьями 42, 43 Градостроительного кодекса Российской Феде-
рации, в том числе:

- согласие правообладателей земельных участков на размещение объекта капитального строитель-
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ства; 
- технические условия на присоединение к инженерным коммуникациям;
- технические условия на пересечение инженерных коммуникаций;
- заключение министерства культуры Самарской области;
- заключение Управления по недропользованию по Самарской области;
- заключение министерства лесного хозяйства, охраны окружающей среды и природопользования 

Самарской области о наличии (отсутствии) особо охраняемых природных территорий регионального 
значения;

- заключение министерства лесного хозяйства, охраны окружающей среды и природопользования 
Самарской области о наличии (отсутствии) участков лесного фонда;

- заключение министерства лесного хозяйства, охраны окружающей среды и природопользования 
Самарской области о наличии (отсутствии) водных объектов;

- заключение Управления федеральной службы по надзору в сфере природопользования по Самарской 
области о наличии (отсутствии) особо охраняемых природных территорий федерального значения.

6. Установить, что предложения физических и (или) юридических лиц, касающиеся порядка, сроков 
подготовки и содержания документации по планировке территории, указанной в пункте 1 настоящего По-
становления, принимаются в письменной форме в адрес Администрации сельского поселения Верхнее 
Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области по адресу:  _______ в течение 7 
(семи) календарных дней со дня принятия настоящего постановления.

7. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации в течение трех дней со 
дня принятия настоящего Постановления и разместить на официальном сайте сельского поселения Верхнее 
Санчелеево в сети «Интернет».

8. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
9. Срок действия настоящего постановления составляет _________ месяцев со дня его официального 

опубликования.

Глава сельского поселения Верхнее Санчелеево  ___________________
				       И.О. Фамилия 

Приложение № 6 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельского поселения 

Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от _________________ _ № ______

О подготовке документации по внесению изменений в документацию планировке 
территории (указывается вид документации по планировке территории: проект 

планировки территории и проект межевания территории / проект межевания 
территории) для размещения объекта  ___________________ в границах  ___________________ 

сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский 
Самарской области

Рассмотрев предложение ______________ о внесении изменений в документацию по планировке терри-
тории ((указывается вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 
межевания территории / проект межевания территории), в соответствии со статьей 45 Градостроительного 
кодекса Российской Градостроительного кодекса Российской Федерации, постановлением Администрации 
сельского поселения Верхнее Санчелеево от № «Об утверждении Порядка подготовки документации по 
планировке территории, разрабатываемой на основании решений Администрации сельского поселения 
Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области, и принятия решения об 
утверждении документации по планировке территории, порядка внесения изменений в такую документацию, 
порядка отмены такой документации или ее отдельных частей, порядка признания отдельных частей такой 
документации не подлежащими применению в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 
Федерации», постановлением Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального 
района Ставропольский от ______________ № _______ «Об утверждении Административного регламента предо-
ставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на 
территории сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской 
области, Администрация сельского поселения Верхнее Санчелеево ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Осуществить подготовку документации по внесению изменений в документацию по планировке 
территории (указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект ме-
жевания территории / проект межевания территории), утвержденную:    ________________________________

(указываются реквизиты решения об утверждении документации по планировке территории)

в отношении территории (ее отдельных частей)     _________________________________________________ 
(кадастровый номер земельного участка или описание границ территории согласно прилагаемой схеме).

2. Утвердить прилагаемое задание на подготовку документации по планировке территории, указанной 
в пункте 1 настоящего Постановления (Приложение № 2).

3. Установить, что подготовленная документация по внесению изменений в документацию по плани-
ровке территории должна быть представлена в Администрацию сельского поселения Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский Самарской области в срок до ___________________.

4. Предложения физических и (или) юридических лиц, касающиеся порядка, сроков подготовки и 
содержания документации по планировке территории, указанной в пункте 1 настоящего Постановления, 
принимаются в письменной форме в адрес Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево му-
ниципального района Ставропольский Самарской области по адресу: ___________________ в течение 7 (семи) 
календарных дней со дня принятия настоящего постановления.

5. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации в течение трех дней 
со дня принятия настоящего Постановления и разместить на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский в сети «Интернет».

6. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
7. Срок действия настоящего постановления составляет _________ месяцев со дня его официального 

опубликования.

Глава сельского поселения Верхнее Санчелеево  ___________________
				       И.О. Фамилия 

Приложение № 7 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельского поселения 

Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от _________________ _ № ______

Об отказе в подготовке документации по планировке территории (указывается 
вид документации по планировке территории: проект планировки 

территории и проект межевания территории/проект межевания территории) 
объекта:___________________________ в границах  ___________________ сельского поселения 

Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области

Рассмотрев обращение ___________________ о подготовке документации по планировке территории 
(указывается вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект ме-
жевания территории/проект межевания территории), в соответствии со статьей 45 Градостроительного 
кодекса Российской Градостроительного кодекса Российской Федерации, постановлением Администрации 
сельского поселения Верхнее Санчелеево от № «Об утверждении Порядка подготовки документации по 
планировке территории, разрабатываемой на основании решений Администрации сельского поселения 
Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области, и принятия решения об 
утверждении документации по планировке территории, порядка внесения изменений в такую документацию, 
порядка отмены такой документации или ее отдельных частей, порядка признания отдельных частей такой 
документации не подлежащими применению в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 
Федерации», постановлением Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального 
района Ставропольский от ______________ № _______ «Об утверждении Административного регламента предо-
ставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на 
территории сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской 
области, Администрация сельского поселения Верхнее Санчелеево ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Отказать в подготовке документации по планировке территории (указать вид документации по пла-
нировке территории: проект планировки территории и проект межевания территории / проект межевания 
территории), в отношении территории: _________________________________________________________________

(указывается описание местонахождения территории, описание границ территории)

по следующим основаниям: _____________________________________________.
2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации в течение трех дней 

со дня принятия настоящего Постановления и разместить на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский в сети «Интернет».

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль за выполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
5. Настоящее постановление может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы 

в Уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Глава сельского поселения Верхнее Санчелеево  ___________________
				       И.О. Фамилия 

Приложение № 8 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельского поселения 

Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от _________________ _ № ______

Об отказе в подготовке документации по внесению изменений в документацию по 
планировке территории по планировке территории (указывается вид документации 

по планировке территории: проект планировки территории и проект межевания 
территории/проект межевания территории) объекта: ______________ в границах  

___________________ сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района 
Ставропольский Самарской области

Рассмотрев обращение ___________________ о подготовке документации по внесению изменений 
в документацию по планировке территории (указывается вид документации по планировке территории: 
проект планировки территории и проект межевания территории/проект межевания территории) объекта: 
___________________________, в соответствии со статьей 45 Градостроительного кодекса Российской Градо-
строительного кодекса Российской Федерации, постановлением Администрации сельского поселения Верхнее 
Санчелеево от № «Об утверждении Порядка подготовки документации по планировке территории, разраба-
тываемой на основании решений Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального 
района Ставропольский Самарской области, и принятия решения об утверждении документации по планировке 
территории, порядка внесения изменений в такую документацию, порядка отмены такой документации или ее 
отдельных частей, порядка признания отдельных частей такой документации не подлежащими применению 
в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации», постановлением Администрации 
сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский от ______________ № 
_______ «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка 
и утверждение документации по планировке территории» на территории сельского Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский Самарской области, Администрация сельского поселения Верхнее 

Санчелеево ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Отказать в подготовке документации по внесению изменений в документацию по планировке террито-

рии (указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект межевания 
территории / проект межевания территории), в отношении территории:    _______________________________

(указывается описание местонахождения территории, описание границ территории)

по следующим основаниям:  _____________________________________________________________________
2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации в течение трех дней 

со дня принятия настоящего Постановления и разместить на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский в сети «Интернет».

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль за выполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
5. Настоящее постановление может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жа-

лобы в Администрацию сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский, 
а также в судебном порядке.

Глава сельского поселения Верхнее Санчелеево  ___________________
				       И.О. Фамилия 

Приложение № 9 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельского поселения 

Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от _________________ _ № ______

Об утверждении документации по планировке территории (указывается вид 
документации по планировке территории: проект планировки территории и 

проект межевания территории / проект межевания территории) для размещения 
объекта ___________________ в границах ___________________  сельского поселения Верхнее 

Санчелеево муниципального района Ставропольский

В соответствии со статьями 41 - 43, 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации, постанов-
лением Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский 
от № «Об утверждении Порядка подготовки документации по планировке территории, разрабатываемой 
на основании решений Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района 
Ставропольский Самарской области, и принятия решения об утверждении документации по планировке 
территории, порядка внесения изменений в такую документацию, порядка отмены такой документации или 
ее отдельных частей, порядка признания отдельных частей такой документации не подлежащими применению 
в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации», постановлением Администрации 
сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский от ______________ № 
_______ «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка 
и утверждение документации по планировке территории» на территории сельского поселения Верхнее Сан-
челеево муниципального района Ставропольский Самарской области, Администрация сельского поселения 
Верхнее Санчелеево ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемую документацию по планировке территории (указывается вид документации по 
планировке территории: проект планировки территории и проект межевания территории / проект межевания 
территории) для размещения объекта ___________________ в границах ___________________ сельского поселения 
Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области.

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации в течение семи дней 
со дня принятия настоящего Постановления и разместить на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский в сети «Интернет».

3.  ___________________ осуществить подготовку документации об установлении зон с особыми усло-
виями использования территорий объекта ___________________  с целью последующего внесения в Единый 
государственный реестр недвижимости (по согласованию).

4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня подписания. 

Глава сельского поселения Верхнее Санчелеево  ___________________
				       И.О. Фамилия 
Примечание: утвержденная документация размещена на официальном сайте Администрации сельского 

поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский муниципального района Ставро-
польский во вкладке «Градостроительство» раздел «Документация по планировке территории» 

Приложение № 10 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельского поселения 

Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Верхнее Санчелеево Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от _________________ _ № ______

О внесении изменений в документацию по планировке территории (указывается 
вид документации по планировке территории: проект планировки территории и 
проект межевания территории / проект межевания территории) для размещения 

объекта ___________________ в границах____________ сельского поселения Верхнее 
Санчелеево муниципального района Ставропольский 

В соответствии со статьей 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации, постановлением 
Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево от 25.11.2019г. № 101 «Об утверждении Порядка 
подготовки документации по планировке территории, разрабатываемой на основании решений Администрации 
сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области, и 
принятия решения об утверждении документации по планировке территории, порядка внесения изменений 
в такую документацию, порядка отмены такой документации или ее отдельных частей, порядка признания 
отдельных частей такой документации не подлежащими применению в соответствии с Градостроительным 
кодексом Российской Федерации», постановлением Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский от ______________ № _______ «Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке 
территории» на территории сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский 
Самарской области, на основании обращения ___________________ о внесении изменений в документацию 
по планировке территории (указывается вид документации по планировке территории: проект планировки 
территории и проект межевания территории/проект межевания территории), учитывая протокол публичных 
слушаний по внесению изменений в документацию по планировке территории для размещения объекта  
___________________ и заключение о результатах публичных слушаний по внесению изменений в соответ-
ствующую документацию по планировке территории от ___________________ г., Администрация сельского 
поселения Верхнее Санчелеево ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести прилагаемые изменения в документацию по планировке территории (указывается вид доку-
ментации по планировке территории: проект планировки территории и проект межевания территории/проект 
межевания территории) утвержденную   _______________________________________________________________ 

(указываются реквизиты решения об утверждении документации по планировке территории)

в отношении территории (ее отдельных частей)  ___________________________________________________
(кадастровый номер земельного участка или описание 

границ территории согласно прилагаемой схеме).

2. Опубликовать настоящее Постановление в средствах массовой информации в течение трех дней 
со дня принятия настоящего Постановления и разместить на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский в сети «Интернет».

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль за выполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Верхнее Санчелеево  ___________________
				       И.О. Фамилия 
Примечание: утвержденные внесения изменений в документацию размещены на официальном сайте 

Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский во вкладке 
«Градостроительство» раздел «Документация по планировке территории» 

Приложение № 11 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельского поселения 

Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от _________________ _ № ______

Об отклонении документации по планировке территории и направлении ее на 
доработку (указывается вид документации по планировке территории: проект 

планировки территории и проект межевания территории/проект межевания 
территории) объекта ___________________ в границах  _______________сельского поселения 
Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, руководствуясь Федеральным 
законом от 06.10.2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправлении в Россий-
ской Федерации», постановлением Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево от № «Об 
утверждении Порядка подготовки документации по планировке территории, разрабатываемой на основании 
решений Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский 
Самарской области, и принятия решения об утверждении документации по планировке территории, порядка 
внесения изменений в такую документацию, порядка отмены такой документации или ее отдельных частей, 
порядка признания отдельных частей такой документации не подлежащими применению в соответствии 
с Градостроительным кодексом Российской Федерации», постановлением Администрации сельского по-
селения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский от ______________ № _______ «Об 
утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверж-
дение документации по планировке территории» на территории сельского поселения Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский Самарской области, Администрация сельского поселения Верхнее 
Санчелеево ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Отклонить документацию по планировке территории (указать вид документации по планировке тер-
ритории: проект планировки территории и проект межевания территории / проект межевания территории) в 
границах:  _____________________________________________________________________________________________

по следующим основаниям:   ___________________________________________________
и направить ее на доработку.
2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации в течение трех дней 

со дня принятия настоящего постановления и разместить на официальном сайте Администрации сельского 
поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский в сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Настоящее постановление может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жа-

лобы в Администрацию Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский, а также в судебном 
порядке.

Глава сельского поселения Верхнее Санчелеево  ___________________
				       И.О. Фамилия 

Приложение № 12 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 



7верхнесанчелеевский вестник№25 (189), 30 ноября 2023 г.

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги

Основание для начала 
административной про-
цедуры

Содержание административных действий Срок выполнения административных 
действий

Должностное лицо, от-
ветственное за выполне-
ние административного 
действия

Место выполнения адми-
нистративного действия/ 
используемая информа-
ционная система

Критерии принятия 
решения

Результат административного 
действия, способ фиксации

1 2 3 4 5 6 7
Принятие решения о подготовке документации но планировке территории или внесении изменений в документацию по планировке территории
1. Проверка документов и регистрация заявления
Поступление заявления 
и документов для 
предоставления 
муниципальной услуги в 
Администрацию

Прием и проверка комплектности докумен-
тов на наличие/отсутствие оснований для 
отказа в приеме документов, предусмо-
тренных пунктом 2.23 Административного 
регламента

До 1 рабочего дня Специалист админи-
страции

Администрация/ ГИС 
/ ПГС

– регистрация заявления и 
документов в ГИС (присвоение 
номера и датирование); 
назначение должностного 
лица, ответственного за 
предоставление муниципаль-
ной услуги, и передача ему 
документов

Принятие решения об отказе в приеме 
документов, в случае выявления оснований 
для отказа в приеме документов
Регистрация заявления, в случае отсутствия 
оснований для отказа в приеме документов 

Специалист 
Администрации

Администрация/ ГИС 

Получение сведений посредством СМЭВ
пакет зарегистрированных 
документов, поступивших 
должностному лицу,
ответственному за 
предоставление 
муниципальной услуги

Направление межведомственных запросов 
в органы и организации

в день регистрации заявления и 
документов

Специалист Админи-
страции 

Администрация / ГИС/ 
ПГС / СМЭВ

отсутствие докумен-
тов, необходимых для 
предоставления муници-
пальной услуги, находя-
щихся в распоряжении 
государственных органов 
(организаций)

направление межведомственного 
запроса в органы (организации), 
предоставляющие документы 
(сведения), предусмотренные 
пунктом 2.11 Административного 
регламента, в том числе с ис-
пользованием СМЭВ

Получение ответов на межведомственные 
запросы, формирование полного комплекта 
документов

До 5 рабочих дней со дня направле-
ния межведомственного запроса в 
орган или организацию, предостав-
ляющие документ и информацию, 
если иные сроки не предусмотрены 
законодательством РФ и субъекта РФ

Специалист Админи-
страции 

Администрация / ГИС/ 
ПГС / СМЭВ

– получение документов 
(сведений), необходимых для 
предоставления государственной 
(муниципальной) услуги

Рассмотрение документов и сведений
пакет зарегистрированных 
документов, поступивших 
должностному лицу,
ответственному за 
предоставление 
муниципальной услуги

Проверка соответствия документов и 
сведений требованиям нормативных право-
вых актов предоставления муниципальной 
услуги 

До 10 рабочих дней Специалист 
Администрации

Администрация / ГИС / ПГС основания отказа 
в предоставлении 
муниципальной услуги, 
предусмотренные пун-
ктом 2.23 Администра-
тивного регламента

проект результата предоставле-
ния муниципальной услуги 

Принятие решения
Проект результата 
предоставления 
муниципальной услуги 

Принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги 

Не более 1 рабочего дня Специалист 
Администрации,
Глава поселения 

Администрация / ГИС 
/ ПГС

– Результат предоставления муни-
ципальной услуги, подписанный 
усиленной квалифицированной 
подписью Главы муниципального 
района Ставропольский

Формирование решения о предоставлении 
государственной (муниципальной) услуги 

До 1 часа

Выдача результата 
Формирование и 
регистрация результата 
муниципальной услуги 
, в том числе в форме 
электронного документа 
в ГИС

Регистрация результата предоставления 
муниципальной услуги 

После окончания процедуры принятия 
решения (в общий срок предоставления 
муниципальной услуги не включается) 

Специалист 
Администрации

Администрация / ГИС - Внесение сведений о конеч-
ном результате предоставле-
ния муниципальной услуги 

Направление в МФЦ результата муни-
ципальной услуги в форме электронного 
документа, подписанного усиленной 
квалифицированной подписью Главы муни-
ципального района Ставропольский 

 В сроки, установленные соглашение 
о взаимодействии между администра-
цией и МФЦ

Специалист 
Администрации

Администрация / АИС 
МФЦ

Указание заявителем в 
запросе способа выдачи 
результата муниципаль-
ной услуги в МФЦ, а 
также подача запроса 
через МФЦ

Выдача результата муниципальной 
услуги заявителю в форме бумаж-
ного документа, подтверждающего 
содержание электронного доку-
мента, заверенного печатью МФЦ; 
внесение сведений в ГИС о выдаче 
результата муниципальной услуги 

Направление заявителю результата предо-
ставления муниципальной услуги в личный 
кабинет на Едином портале 

В день регистрации результата предо-
ставления муниципальной услуги 

Специалист 
Администрации

ГИС Результат муниципальной услуги, 
направленный заявителю в лич-
ный кабинет на Едином портале 

Принятие решения об утверждении документации по планировке территории или внесения изменений в документацию по планировке территории 
Проверка документов и регистрация заявления 
Поступление заявления 
и документов для 
предоставления 
муниципальной услуги в 
Администрацию

Прием и проверка комплектности докумен-
тов на наличие/отсутствие оснований для 
отказа в приеме документов, предусмо-
тренных пунктом 2.23 Административного 
регламента

До 1 рабочего дня Специалист 
Администрации 

Администрация / ГИС 
/ ПГС

– регистрация заявления и до-
кументов в ГИС (присвоение 
номера и датирование); 
назначение должностного лица, 
ответственного за предостав-
ление муниципальной услуги, и 
передача ему документов

Принятие решения об отказе в приеме 
документов в случае выявления оснований 
для отказа в приеме документов

Получение сведений посредством СМЭВ 
пакет зарегистрированных 
документов, поступивших 
должностному лицу,
ответственному за 
предоставление 
муниципальной услуги

Направление межведомственных запросов 
в органы и организации

в день регистрации заявления и до-
кументов

Специалист 
Администрации 

Администрация / ГИС/ ПГС 
/ СМЭВ

отсутствие докумен-
тов, необходимых для 
предоставления муници-
пальной услуги, находя-
щихся в распоряжении 
государственных органов 
(организаций)

направление межведомственного 
запроса в органы (организации), 
предоставляющие документы 
(сведения), предусмотренные 
пунктом 2.11 Административного 
регламента, в том числе с ис-
пользованием СМЭВ

Получение ответов на межведомственные 
запросы, формирование полного комплекта 
документов 

До 5 рабочих дней со дня направления 
межведомственного запроса в орган 
или организацию, предоставляющие 
документ и информацию, если иные 
сроки не предусмотрены законода-
тельством РФ и субъекта РФ 

Специалист 
Администрации

Администрация / ГИС / 
ПГС / СМЭВ

Получение документов 
(сведений), необходимых для 
предоставления государственной 
(муниципальной0 услуги

Рассмотрение документов и сведений 
пакет зарегистрирован-
ных документов, 
поступивших должностному 
лицу, ответственному 
за предоставление 
муниципальной услуги

Проверка соответствия документов и 
сведений требованиям нормативных право-
вых актов предоставления муниципальной 
услуги 

До 20 рабочих дней Специалист 
Администрации

Администрация / ГИС 
/ ПГС

основания отказа 
в предоставлении 
муниципальной услуги, 
предусмотренные пун-
ктом 2.23 Администра-
тивного регламента

проект результата предоставле-
ния муниципальной услуги 

соответствие документов 
и сведений требованиям 
нормативных правовых актов 
предоставления муниципальной 
услуги, наличие оснований 
для проведения публичных 
слушания или общественных 
обсуждений

Проведение публичных слушаний или 
общественных обсуждений 

Не может быть менее четырнадцати 
дней и более тридцати дней со дня 
оповещения жителей муниципального 
образования о проведении публичных 
слушаний или общественных обсужде-
ний до дня опубликования заключения 
о результатах публичных слушаний или 
общественных обсуждений 

Специалист 
Администрации

Подготовка протокола публичных 
слушаний или общественных 
обсуждений и заключения о 
результатах публичных слушаний 
или общественных обсуждений 

Принятие решения 
Проект результата 
предоставления 
муниципальной услуги

Принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги

Не более 10 рабочих дней со дня опу-
бликования заключения о результатах 
публичных слушаний или обществен-
ных обсуждений или не более 15 
рабочих дней , если законодатель-
ством РФ не предусмотрена процедура 
проведения публичных слушаний 

Специалист 
Администрации, глава 
поселения 

Администрация / ГИС 
/ ПГС 

Результат предоставления 
муниципальной услуги, под-
писанный уполномоченным 
должностным лицом (усиленной 
квалифицированной подписью 
Главы муниципального района 
Ставропольский)
 Формирование решения о предоставлении 

муниципальной услуги
До 1рабочего часа 

Выдача результата 
Формирование и 
регистрация результата 
муниципальной услуги 
, в том числе в форме 
электронного документа 
в ГИС 

Регистрация результата предоставления 
муниципальной услуги 

После окончания процедуры принятия 
решения (в общий срок предоставления 
муниципальной услуги не включается) 

Специалист 
Администрации

Администрация / ГИС - Внесение сведений о конечном 
результате предоставления 
муниципальной услуги 

Направление в МФЦ результата муни-
ципальной услуги в форме электронного 
документа, подписанного усиленной 
квалифицированной подписью Главы муни-
ципального района Ставропольский 

 В сроки, установленные соглашение 
о взаимодействии между администра-
цией и МФЦ

Специалист 
Администрации

Администрация / АИС 
МФЦ

Указание заявителем в 
запросе способа выдачи 
результата муниципаль-
ной услуги в МФЦ, а 
также подача запроса 
через МФЦ

Выдача результата муници-
пальной услуги заявителю в 
форме бумажного документа, 
подтверждающего содержание 
электронного документа, заве-
ренного печатью МФЦ; внесение 
сведений в ГИС о выдаче резуль-
тата муниципальной услуги 

Направление заявителю результата предо-
ставления муниципальной услуги в личный 
кабинет на Едином портале 

В день регистрации результата предо-
ставления муниципальной услуги 

Специалист 
Администрации

ГИС Результат муниципальной услуги, 
направленный заявителю в лич-
ный кабинет на Едином портале 

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВЕРХНЕЕ САНЧЕЛЕЕВО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 58 от 27 ноября 2023 года

Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Выдача разрешений на право вырубки зеленых 

насаждений»

Руководствуясь 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», Уставом сельского поселения Верхнее 
Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области, администрация сельского поселения 
Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуг «Выдача разрешений 
на право вырубки зеленых насаждений» согласно Приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу:
- постановление от 08.11.2018г. № 72 «Об утверждении порядка сноса зеленых насаждений, оформ-

ления разрешений на снос, расчета компенсационной стоимости и проведения компенсационного озеле-
нения на территории сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский 

Самарской области».
- постановление от 27.03.2023 № 18 Об утверждении административного регламента по предостав-

лению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений на территории сельского 
поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский».

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Верхнесанчелеевский вестник» и разместить 
на официальном сайте администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района 
Ставропольский Самарской области в сети Интернет http://v.sancheleevo.stavrsp.ru/.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский Самарской области П.В.Чапарин

Приложение к постановлению Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский Самарской области от 27.11.2023 г. №58 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 
разрешений на право вырубки зеленых насаждений»

Раздел I.
1. Общие положения
1. Предмет регулирования Административного регламента
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1.1. Административный регламент устанавливает стандарт 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на 
право вырубки зеленых насаждений» (далее соответственно – Ад-
министративный регламент, муниципальная услуга), устанавливает 
состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур по предоставлению Муниципальной услуги, в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронном 
виде, формы контроля за исполнением Административного регла-
мента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) Администрации сельского поселения (далее 
– Администрация), должностных лиц Администрации, предоставляющих 
муниципальную услугу. 

1.2. Выдача разрешения на право вырубки зеленых насаждений 
осуществляется при условии удаления (снос) зеленых насаждений на 
являющихся территориями общего пользования землях или земельных 
участках, находящихся в государственной или муниципальной собствен-
ности, в случае строительства, реконструкции объектов, не являющихся 
объектами капитального строительства, а также в случае осуществления 
работ по благоустройству территории, в том числе в целях:

1) обеспечения санитарно-эпидемиологических требований к 
освещенности и инсоляции жилых и иных помещений, зданий;

2) организации парковок (парковочных мест);
3) предотвращения угрозы разрушения корневой системой 

деревьев и кустарников фундаментов зданий, строений, сооружений, 
асфальтового покрытия тротуаров и проезжей части.

1.3. Не требуется получения разрешения на право вырубки 
зеленых насаждений в случаях:

1) строительства, реконструкции, ремонта объектов капитального 
строительства;

2) размещения, реконструкции, ремонта объектов, не являющихся 
объектами капитального строительства, для размещения которых тре-
буется заключение соглашения о установлении сервитута (публичного 
сервитута) либо получение разрешения на использование земельного 
участка без его предоставления и установления сервитута;

3) осуществления работ по благоустройству территории, когда 
проведение таких работ требует получение разрешения на исполь-
зование земельного участка без его предоставления и установления 
сервитута;

4) необходимости совершения действий, направленных на пре-
дотвращение и ликвидацию последствий аварий, стихийных бедствий, 
иных чрезвычайных ситуаций, и (или) проведения неотложных работ, 
связанных с обеспечением нормального функционирования объектов 
жизнедеятельности населения в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

2. Круг Заявителей
2.1. Заявителями являются физические лица, индивидуальные 

предприниматели и юридические лица (далее – Заявитель). 
2.2. Интересы Заявителей, указанных в пункте 2.1 настоящего 

Административного регламента, могут представлять лица, обладающие 
соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

2.3. Полномочия представителя, выступающего от имени Заяви-
теля, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации. 

Представителями юридических лиц в ходе предоставления 
муниципальной услуги являются руководитель юридического лица, 
имеющий право представлять юридическое лицо без доверенности, 
либо уполномоченный в соответствии с доверенностью представитель 
юридического лица.

2.4. Заявителями на предоставление услуги в электронном виде 
являются физические, юридические лица, зарегистрированные в Единой 
системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) для работы 
на едином портале государственных и муниципальных услуг.

3. Информирование Заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги 

3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме Заявителя в Админи-
страции (далее – Уполномоченный орган) или многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг 
(далее – МФЦ); 

2) по телефону Уполномоченного органа или МФЦ; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, 

факсимильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме 

информации: на Едином портале, государственной информационной 
системе Самарской области «Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) https://gosuslugi.samregion.ru (далее – РПГУ) (с момента 
подготовки соответствующих сервисов), на официальном сайте Уполно-
моченного органа (при наличии); 

5) посредством размещения информации на информационных 
стендах Уполномоченного органа или МФЦ. 

3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касаю-
щимся: 

1) способов подачи заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги; 

2) адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в которые 
необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

3) справочной информации о работе Уполномоченного органа 
(структурных подразделений Уполномоченного органа); 

4) документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги; 

5) порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
6) порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 
муниципальной услуги; 

7) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий 
(бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при 
предоставлении муниципальной услуги. Получение информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется 
бесплатно. 

3.3. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) 
должностное лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ, осущест-
вляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме 
информирует обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на 
телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества 
(последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего 
телефонный звонок. Если должностное лицо Уполномоченного органа 
не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть 
переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обра-
тившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому 
можно будет получить необходимую информацию. Если подготовка 
ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий: изложить обра-
щение в письменной форме; назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 
информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 
предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно 
на принимаемое решение. Продолжительность информирования по 
телефону не должно превышать 10 минут. Информирование осущест-
вляется в соответствии с графиком приема граждан. 

3.4. По письменному обращению должностное лицо Уполно-
моченного органа, ответственное за предоставление муниципальной 
услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения 
по вопросам, указанным в пункте 3.2 настоящего Административного 
регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 
02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации». 

3.5. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные 
Положением о федеральной государственной информационной системе 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функ-
ций)», утвержденным Постановлением Правительства Российской Фе-
дерации от 24.10.2011 № 861 (с момента подготовки соответствующих 
сервисов). Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги осуществляется без выполнения Заявителем 
каких-либо требований, в том числе без использования программного 
обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя 
требует заключения лицензионного или иного соглашения с правооб-
ладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление 
им персональных данных. 

3.6. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги и в МФЦ размещается 
следующая справочная информация: 

а) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа 
и его структурных подразделений, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги, а также МФЦ; 

б) справочные телефоны структурных подразделений Уполномо-
ченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услу-

ги, в том числе номер телефона - автоинформатора (при наличии); 
в) адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) 

формы обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет». 
3.7. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются 

нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, 
которые по требованию Заявителя предоставляются ему для озна-
комления. 

3.8. Размещение информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги на информационных стендах в помещении МФЦ 
осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 
МФЦ и Уполномоченным органом с учетом требований к информиро-
ванию, установленных Административным регламентом. 

3.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципаль-
ной услуги может быть получена Заявителем (представителем) в личном 
кабинете на Едином портале (с момента подготовки соответствующих 
сервисов), а также в соответствующем структурном подразделении 
Уполномоченного органа при обращении Заявителя лично, по телефону, 
посредством электронной почты. 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной 
услуги

4. Наименование муниципальной услуги
4.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений 

на право вырубки зеленых насаждений». 
5. Наименование органа местного самоуправления, предо-

ставляющего муниципальную услугу
5.1. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным 

органом – Администрацией сельского поселения. 
6. Описание результата предоставления муниципальной 

услуги
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

разрешение на право вырубки зеленых насаждений. Разрешение на 
право вырубки зеленых насаждений оформляется по форме согласно 
Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту. 

6.2. Результат предоставления муниципальной услуги, указанный 
в пункте 6.1 настоящего Административного регламента: 

1) направляется Заявителю в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
уполномоченного должностного лица, в личный кабинет на Едином 
портале в случае, если такой способ указан в заявлении о выдаче раз-
решения на право вырубки зеленых насаждений (с момента подготовки 
соответствующих сервисов); 

2) выдается Заявителю на бумажном носителе при личном об-
ращении в Уполномоченный орган, МФЦ в соответствии с выбранным 
Заявителем способом получения результата предоставления муни-
ципальной услуги. 

7. Срок предоставления муниципальной услуги
7.1. При обращении Заявителя за предоставлением муници-

пальной услуги срок предоставления муниципальной услуги не может 
превышать 17 рабочих дней с даты регистрации заявления в Уполно-
моченном органе. 

7.2. Срок предоставления муниципальной услуги начинает ис-
числяться с даты регистрации заявления. 

7.3. В общий срок предоставления муниципальной услуги входит 
срок направления межведомственных запросов и получения на них 
ответов, срок направления документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги.

8. Правовые основания для предоставления муниципаль-
ной услуги

8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования), размещается в федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)». 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

9.1. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходи-
мых в соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том 
числе в электронной форме, порядок их представления. 

9.1.1. Заявитель (представитель) представляет в Уполномочен-
ный орган заявление о выдаче разрешения на право вырубки зеленых 
насаждений по форме, приведенной в Приложении № 1 к настоя-
щему Административному регламенту, (далее – Заявление), а также 
прилагаемые к нему документы, указанные в пункте 9.2 настоящего 
Административного регламента, одним из следующих способов по 
выбору Заявителя:

а) в электронной форме посредством Единого портала. В случае 
представления Заявления и прилагаемых к нему документов указанным 
способом Заявитель (представитель), прошедшие процедуры регистра-
ции, идентификации и аутентификации с использованием ЕСИА, или 
иных государственных информационных систем, если такие государ-
ственные информационные системы в установленном Правительством 
Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, 
при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных 
информационных системах, заполняют форму указанного Заявления 
с использованием интерактивной формы в электронном виде, без 
необходимости дополнительной подачи Заявления в какой-либо 
иной форме. Заявление направляется Заявителем (представителем) 
вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в 
подпунктах «б» - «ж» пункта 9.2 настоящего Административного регла-
мента (с момента подготовки соответствующих сервисов). Заявление 
подписывается Заявителем (представителем), уполномоченным на 
подписание такого Заявления, усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной 
подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется 
в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предо-
ставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме, которая создается и проверяется с использованием средств 
электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих 
подтверждение соответствия требованиям, установленным феде-
ральным органом исполнительной власти в области обеспечения 
безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального 
закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», а также 
при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой 
электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответ-
ствии с Правилами использования простой электронной подписи при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 
утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи 
при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии 
с Правилами определения видов электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных 
и муниципальных услуг, утвержденных Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за по-
лучением государственных и муниципальных услуг»; 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в 
Уполномоченный орган, в том числе через МФЦ в соответствии с 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и Уполномоченным ор-
ганом, заключенным в соответствии с Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между 
многофункциональными центрами предоставления государственных 
и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 
власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 
местного самоуправления» (далее – Постановление Правительства РФ 
№ 797), либо посредством почтового отправления с уведомлением 
о вручении. 

9.1.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ, особенности предо-
ставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме. В целях предоставления муниципальной услуги Заявителю 
(представителю) обеспечивается в МФЦ доступ к Единому порталу в 
соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятель-
ности многофункциональных центров предоставления государственных 
и муниципальных услуг». 

9.1.3. Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, 
представляемые в электронной форме, направляются в следующих 
форматах: 

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

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

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

г) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 
д) sig – для открепленной усиленной квалифицированной 

электронной подписи. 
9.1.4. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к За-

явлению, выданы и подписаны Уполномоченным органом на бумажном 
носителе, допускается формирование таких документов, представляе-
мых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с 
оригинала документа (использование копий не допускается), которое 
осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 
разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков 
подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа 
бланка), с использованием следующих режимов: 

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

б) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изо-
бражений, отличных от цветного графического изображения); 

в) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в 
документе цветных графических изображений либо цветного текста). 
Количество файлов должно соответствовать количеству докумен-
тов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую 
информацию. 

9.2. Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, на-
правленные в электронной форме, должны обеспечивать возможность 
идентифицировать документ и количество листов в документе. Исчер-
пывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем 
самостоятельно:

а) Заявление. В случае представления Заявления в электронной 
форме посредством Единого портала в соответствии с подпунктом 
«а» пункта 9.1.1 настоящего Административного регламента указанное 
Заявление заполняется путем внесения соответствующих сведений в 
интерактивную форму на Едином портале, без необходимости предо-
ставления в иной форме; 

б) документ, удостоверяющий личность Заявителя (представите-
ля) (предоставляется в случае личного обращения в Уполномоченный 
орган, МФЦ). В случае направления Заявления посредством Единого 
портала сведения из документа, удостоверяющего личность Заявителя 
(представителя) формируются при подтверждении учетной записи в 
ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной записи 
и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 
системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – 
СМЭВ) (с момента подготовки соответствующих сервисов); 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя дей-
ствовать от имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением 
муниципальной услуги представителя). При обращении посредством 
Единого портала указанный документ, выданный организацией, удо-
стоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью 
правомочного должностного лица организации, а документ, выданный 
физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной 
подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной 
квалифицированной электронной подписи в формате sig;

г) дендроплан или схема с описанием места положения дерева 
(с указанием ближайшего адресного ориентира, а также информации 
об основаниях для его вырубки); 

д) документ с указанием кадастрового номера земельного участка 
(при наличии) адреса (месторасположения) земельного участка, вида 
проведения работ, с указанием характеристик зеленых насаждений 
(породы, высоты, диаметра, и т.д.), подлежащих вырубке (перечетная 
ведомость зеленых насаждений); 

е) заключение специализированной организации о нарушении 
естественного освещения в жилом или нежилом помещении (в случае 
отсутствия предписания надзорных органов); 

ж) заключение специализированной организации о нарушении 
строительных, санитарных и иных норм и правил, вызванных произрас-
танием зеленых насаждений (при выявлении нарушения строительных, 
санитарных и иных норм и правил, вызванных произрастанием зеленых 
насаждений); 

Предусмотренная настоящим административным регламентом 
муниципальная услуга не предоставляется по однократному обращению 
заявителя с запросом о предоставлении нескольких государственных 
и (или) муниципальных услуг (по комплексному запросу), а также в 
упреждающем (проактивном) режиме.

9.3. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необхо-
димых в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг. 

9.3.1. Исчерпывающий перечень необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги документов (их копий или сведений, со-
держащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным органом 
в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том 
числе с использованием СМЭВ) в государственных органах, органах 
местного самоуправления и подведомственных государственным орга-
нам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении 
которых находятся указанные документы, и которые Заявитель вправе 
представить по собственной инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических 
лиц (при обращении Заявителя, являющегося юридическим лицом); 

б) сведения из Единого государственного реестра индивиду-
альных предпринимателей (при обращении Заявителя, являющегося 
индивидуальным предпринимателем); 

в) сведения из Единого государственного реестра недвижимости 
об объекте недвижимости, об основных характеристиках и зарегистри-
рованных правах на объект недвижимости; 

г) предписание надзорного органа; 
д) разрешение на право проведения земляных работ; 
е) схема движения транспорта и пешеходов, в случае обращения 

за получением разрешения на вырубку зеленых насаждений, прово-
димой на проезжей части; 

ж) схема сетей инженерно-технического обеспечения;
з) документ (информация, содержащаяся в нём), свидетельствую-

щий об уплате компенсационной стоимости (либо компенсационное 
озеленение), за исключением случаев, когда согласно пункту 12.1. 
Административного регламента уплата компенсационной стоимости 
не требуется.

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги

10.1. Заявление подано в орган местного самоуправления, в пол-
номочия которого не входит предоставление муниципальной услуги; 

10.2. Представление неполного комплекта документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги; 

10.3. Представленные Заявителем документы утратили силу на 
момент обращения за предоставлением муниципальной услуги; 

10.4. Представленные Заявителем документы содержат подчистки 
и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном за-
конодательством Российской Федерации; 

10.5. Документы содержат повреждения, наличие которых не по-
зволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содер-
жащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги; 

10.6. Неполное заполнение полей в форме Заявления, в том числе 
в интерактивной форме Заявления на Едином портале; 

10.7. Подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
электронной форме с нарушением установленных требований; 

10.8. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального 
закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий 
признания действительности усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи. 

10.9. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пун-
кте 9.2 настоящего Административного регламента, оформляется по 
форме согласно Приложению № 3 к настоящему Административному 
регламенту. Решение об отказе в приеме документов, указанных в 
пункте 9.2 настоящего Административного регламента, направляется 
Заявителю способом, определенным Заявителем в Заявлении, не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации такого 
Заявления, либо выдается в день личного обращения за получением 
указанного решения в МФЦ или Уполномоченный орган. Отказ в приеме 
документов, указанных в пункте 9.2 настоящего Административного 
регламента, не препятствует повторному обращению Заявителя в 
Уполномоченный орган. 

10.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги

10.10.1. оснований для приостановления предоставления муни-



9верхнесанчелеевский вестник№25 (189), 30 ноября 2023 г.

ципальной услуги не предусмотрено.
11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

предоставлении услуги
11.1. Наличие противоречивых сведений в Заявлении и прило-

женных к нему документах; 
11.2. Несоответствие информации, которая содержится в доку-

ментах и сведениях, представленных Заявителем, данным, полученным 
в результате межведомственного электронного взаимодействия; 

11.3. Выявлена возможность сохранения зеленых насаждений;
11.4. Несоответствие документов, представляемых Заявителем, 

по форме или содержанию требованиям законодательства Российской 
Федерации; 

11.5. Запрос подан неуполномоченным лицом. Решение об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме со-
гласно Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направля-
ется Заявителю способом, определенным Заявителем в Заявлении, не 
позднее рабочего дня, следующего за днем принятия такого решения, 
либо выдается в день личного обращения за получением указанного 
решения в МФЦ (с момента подготовки соответствующих сервисов) 
или Уполномоченный орган. 

11.6. Неоплата компенсационной стоимости (либо компенсацион-
ного озеленения) в случае, когда ее оплата требуется в соответствии с 
пунктом 12.2. настоящего административного регламента.

11.7. Отказ в приеме документов, не препятствует повторному 
обращению заявителя в Уполномоченный орган.

12. Порядок, размер и основания взимания государствен-
ной пошлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги

12.1. Муниципальная услуга предоставляется за плату, если иное 
не предусмотрено настоящим пунктом. Платой является компенсаци-
онная стоимость, зачисляемая на бюджетный счет Администрации 
сельского поселения.

12.2. В случае необходимости получения разрешения на право 
вырубки зеленых насаждений, выдача которого осуществляется при 
условии платы компенсационной стоимости, заявитель производит 
оплату компенсационной стоимости, расчет которой производится 
Уполномоченным органом, по результатам проведенного обследо-
вания зеленых насаждений, составления соответствующего акта, в 
соответствии с постановлением Администрации сельского поселения 
Верхнее Санчелеево от 19.12.2019 года № 67/1 «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ 
ПОРЯДКА ОПРЕДЕЛЕНИЯ ВОССТАНОВИТЕЛЬНОЙ СТОИМОСТИ 
ЗЕЛЕНЫХ НАСАЖДЕНИЙ НА ТЕРРИТОРИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ВЕРХНЕЕ САНЧЕЛЕЕВО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬ-
СКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ».

12.2.1. Компенсационная стоимость уплачивается в случаях, 
предусмотренных нормативным правовым актом органа местного 
самоуправления.

Информация о размере компенсационной стоимости и порядке 
ее расчета размещается на едином портале и сайте Уполномоченного 
органа (с момента подготовки соответствующих сервисов).

Уполномоченный орган не в праве требовать от Заявителя до-
полнительной платы за подготовку, оформление документов, связанных 
с предоставлением муниципальной услуги, и (или) за совершение иных 
действий, помимо уплаты компенсационной стоимости.

12.2.2. Компенсационная стоимость не уплачивается в случае:
1) обеспечения санитарно-эпидемиологических требований к 

освещенности и инсоляции жилых и иных помещений, зданий в соот-
ветствии с предписанием надзорного органа;

2) удаления аварийных, больных деревьев и кустарников;
3) пересадки деревьев и кустарников;
4) проведения работ по ремонту и реконструкции в охранной 

зоне сетей инженерно-технического обеспечения (в том числе соору-
жений и устройств, обеспечивающих их эксплуатацию), не связанных 
с расширением существующих сетей, а также работ по содержанию 
автомобильных дорог и сетей инженерно-технического обеспечения 
в их охранных зонах;

5) при работах, финансируемых за счет средств консолидиро-
ванного бюджета Российской Федерации.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и при получении результата предоставления муниципальной 
услуги 

13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или 
МФЦ составляет не более 15 минут. 

14. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

14.1. Регистрация Заявления, представленного Заявителем 
указанными в пункте 9.1 настоящего Административного регламента 
способами в Уполномоченный орган, осуществляется не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

14.2. В случае представления Заявления в электронной форме 
способом, указанным в подпункте «а» пункта 9.1 настоящего Адми-
нистративного регламента, вне рабочего времени Уполномоченного 
органа либо в выходной, нерабочий праздничный день, днем получения 
Заявления считается первый рабочий день, следующий за днем пред-
ставления Заявителем указанного Заявления. 

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга

15.1. Местоположение административных зданий, в которых 
осуществляется прием Заявлений и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов 
предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство 
для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок 
общественного транспорта. 

15.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки 
(парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение 
приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) 
для личного автомобильного транспорта Заявителей. За пользование 
стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается. Для парковки 
специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парков-
ке) выделяется не менее 10% мест (но не менее 1 места) для бесплатной 
парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а 
также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством 
Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких 
инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

15.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заяви-
телей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в 
здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) пред-
упреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 
позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение 
инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов. 

15.4. Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен 
быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 
информацию:

а) наименование; 
б) местонахождение и юридический адрес, режим работы; 
в) график приема; 
г) номера телефонов для справок. 
15.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормативам. 

15.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, оснащаются: 

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения, 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, 
средствами оказания первой медицинской помощи; 

б) туалетными комнатами для посетителей. 
15.7. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, 

количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для их размещения в помещении, а также информаци-
онными стендами. 

15.8. Тексты материалов, размещенных на информационном 
стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с 
выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

15.9. Места для заполнения Заявлений оборудуются стульями, 
столами (стойками), бланками Заявлений, письменными принадлеж-
ностями. 

15.10. Места приема Заявителей оборудуются информационными 
табличками (вывесками) с указанием: 

а) номера кабинета и наименования отдела; 
б) фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), долж-

ности ответственного лица за прием документов; 
в) графика приема Заявителей. 
15.11. Рабочее место каждого ответственного лица за прием 

документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с 
возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, 
печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

15.12. Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь 
настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее 
- при наличии) и должности. 

15.13. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам 
обеспечиваются: 

а) возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 
помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 

б) возможность самостоятельного передвижения по территории, 
на которой расположены здания и помещения, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из 
них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использование кресла - коляски; 

в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения; 

г) надлежащее размещение оборудования и носителей инфор-
мации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муни-
ципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 

д) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зри-
тельной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля; 

е) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
ж) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверж-

дающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), 
в которых предоставляется муниципальная услуга; 

з) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, ме-
шающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими 
лицами. 

16. Показатели качества и доступности муниципальной 
услуги

16.1. Основными показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 

а) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках 
и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (В том числе в сети 
«Интернет»), Едином портале, в средствах массовой информации; 

б) возможность получения Заявителем уведомлений о предостав-
лении муниципальной услуги с помощью Единого портала; 

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

г) доступность личного обращения за предоставлением муници-
пальной услуги, в том числе для маломобильных групп населения.

16.2. Основными показателями качества предоставления муни-
ципальной услуги являются: 

а) своевременность предоставления муниципальной услуги в 
соответствии со стандартом ее предоставления, установленным на-
стоящим Административным регламентом; 

б) минимально возможное количество взаимодействий Заявителя 
с должностными лицами, участвующими в предоставлении муници-
пальной услуги;

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

г) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе 
предоставления муниципальной услуги; 

д) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, прини-
маемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по 
итогам рассмотрения, которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований Заявителей. 

е) доступность инструментов совершения платежей, необходимых 
для получения услуги, в том числе в электронном виде (с момента 
подготовки соответствующих сервисов).

17. Иные требования к предоставлению муниципальной 
услуги

17.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) органи-
зациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

17.1.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют. 

17.1.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от Заявителя: а) представления документов и информации 
или осуществления действий, представление или осуществление кото-
рых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующи-
ми отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги; б) представления документов и информации, которые в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных 
органов, органов местного самоуправления и (или) подведомствен-
ных государственным органам и органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за 
исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 
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, за исключением 
следующих случаев:

1) изменение требований нормативных правовых актов, касаю-
щихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной 
подачи Заявления;

2) наличие ошибок в Заявлении и документах, поданных Заявите-
лем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов; 

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

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

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур.

18. Исчерпывающий перечень административных про-
цедур

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

а) прием, проверка документов и регистрация Заявления; 
б) получение сведений посредством межведомственного инфор-

мационного взаимодействия, в том числе с использованием СМЭВ 
(с момента подготовки соответствующих сервисов). Направление 
межведомственных запросов осуществляется с использованием госу-
дарственной информационной системы Самарской области – «Система 
автоматизированного межведомственного взаимодействия»; 

в) подготовка акта обследования; 
г) направление начислений компенсационной стоимости (при 

наличии); 
д) рассмотрение документов и сведений; 
е) принятие решения; 
ж) выдача результата. Описание административных процедур 

представлено в Приложении № 4 к настоящему Административному 
регламенту.

18.1.2. Критерием принятия решения о направлении межведом-
ственных запросов является регистрация заявления и документов, 
поступивших при личном приеме или в электронной форме.

18.1.3. Результатом административной процедуры является 
формирование полного пакета документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги и направление межведомственных 
запросов.

Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация межведомственных запросов.

19. Перечень административных процедур (действий) при предо-
ставлении муниципальной услуги услуг в электронной форме

19.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме Заявителю обеспечиваются: 

а) получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги; 

б) формирование Заявления; 
в) прием и регистрация Уполномоченным органом Заявления и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги; 

г) получение результата предоставления муниципальной 
услуги; 

д) получение сведений о ходе рассмотрения Заявления; 
е) осуществление оценки качества предоставления муници-

пальной услуги; 
ж) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) 
должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо муниципального служащего. 

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

20.1. Формирование Заявления.
 Формирование Заявления осуществляется посредством заполне-

ния электронной формы Заявления на Едином портале, без необходи-
мости дополнительной подачи Заявления в какой-либо иной форме (с 
момента подготовки соответствующих сервисов). Форматно-логическая 
проверка сформированного Заявления осуществляется после запол-
нения Заявителем каждого из полей электронной формы Заявления. 
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 
Заявления, Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 
и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме Заявления. При формировании 
Заявления Заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения Заявления и иных 
документов, указанных в Административном регламенте, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги; 

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

в) сохранение ранее введенных в электронную форму Заявления 
значений в любой момент по желанию Заявителя, в том числе при воз-
никновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений 
в электронную форму Заявления; 

г) заполнение полей электронной формы Заявления до начала 
ввода сведений Заявителем с использованием сведений, размещен-
ных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале, в части, 
касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения элек-
тронной формы Заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа Заявителя на Едином портале к ранее 
поданным им Заявлениям в течение не менее одного года, а также к 
частично сформированным Заявлениям – в течение не менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное Заявление и иные документы, необ-
ходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
Уполномоченный орган посредством Единого портала. 

20.2. Уполномоченный орган обеспечивает в сроки, указанные в 
пунктах 14.1-14.2 настоящего Административного регламента: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги и направление Заявителю электронного сообщения 
о поступлении Заявления; 

б) регистрацию Заявления и направление Заявителю уведомления 
о регистрации Заявления, либо об отказе в приеме документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги. 

20.3. Электронное Заявление становится доступным для долж-
ностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием 
и регистрацию Заявления, (далее – ответственное должностное 
лицо) в государственной информационной системе, используемой 
Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги 
(далее – ГИС) (с момента подготовки соответствующих сервисов). 
Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных Заявлений, направленных по-
средством Единого портала, с периодичностью не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие Заявления и приложенные электрон-
ные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 18.1 настоящего 
Административного регламента. 

20.4. Заявителю в качестве результата предоставления муни-
ципальной услуги обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного УКЭП уполно-
моченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного 
Заявителю в личный кабинет на Едином портале (с момента подготовки 
соответствующих сервисов); 

20.4.1. Выдача Заявителю результата предоставления муници-
пальной услуги через МФЦ.

При наличии в Заявлении указания о выдаче результатов 
оказания услуги через МФЦ, Уполномоченный орган передает доку-
менты в МФЦ для последующей выдачи Заявителю (Представителю) 
способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 
между Уполномоченным органом и МФЦ в порядке, утвержденном По-
становлением Правительства Российской Федерации № 797. Порядок 
и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в МФЦ 
определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в 
порядке, установленном Постановлением Правительства Российской 
Федерации № 797. 

20.4.2. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся 
результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при по-
лучении номерного талона из терминала электронной очереди, со-
ответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 

а) устанавливает личность Заявителя на основании документа, 
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации; 

б) проверяет полномочия представителя (в случае обращения 
представителя); 

в) определяет статус исполнения Заявления Заявителя в ГИС; 
г) выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает 

у Заявителя подписи за каждый выданный документ; 
д) запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для 

оценки качества предоставленных услуг МФЦ. 
20.5. Получение информации о ходе рассмотрения Заявления 

и о результате предоставления муниципальной услуги производится 
в личном кабинете на Едином портале (с момента подготовки соот-
ветствующих сервисов). Заявитель имеет возможность по собствен-
ной инициативе в любое время просматривать статус электронного 
Заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном 
кабинете. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме Заявителю направляется:

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

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

20.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эф-
фективности деятельности руководителей территориальных органов 
федеральных органов исполнительной власти (их структурных подраз-
делений) и территориальных органов государственных внебюджетных 
фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления 
государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом ка-
чества организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания 
для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соот-
ветствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 12.12.2012 № 1284. 

20.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жа-
лобы на решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, 
должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального 
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служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государ-
ственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 
услуг» (далее - Постановление Правительства РФ № 1198).

Раздел IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 
21. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответствен-

ными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием ими решений.

21.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на 
осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги. Для текущего контроля используются 
сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц 
Уполномоченного органа. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

а) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
б) выявления и устранения нарушений прав граждан; 
в) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы 

на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
22. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полно-
той и качеством предоставления муниципальной услуги

22.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя про-
ведение плановых и внеплановых проверок. 

22.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного 
органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 
22.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
а) получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предпо-

лагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов; 
б) обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество 

предоставления муниципальной услуги.
23. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
23.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов осуществляется привлечение виновных лиц 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Персональная ответствен-
ность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе 
в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с 
требованиями законодательства. 

24. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в 
том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

24.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставле-
нием муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, 
в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). Граждане, их объединения и 
организации также имеют право: 

а) направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 
муниципальной услуги; 

б) вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регла-
мента. 

24.2. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных на-
рушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

24.3. Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и 
организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, муници-
пальных служащих, работников МФЦ

25. Право Заявителя на обжалование
25.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, МФЦ, а также работника МФЦ 
при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

26. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение 
жалобы лица, которым может быть направлена жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) 
порядке.

26.1. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой 
в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

а) в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, ру-
ководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) 
Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

б) к руководителю МФЦ – на решения и действия (бездействие) работника МФЦ; 
в) к учредителю МФЦ – на решение и действия (бездействие) МФЦ; 
26.2. В Уполномоченном органе, МФЦ, у учредителя МФЦ определяются уполномоченные на рас-

смотрение жалоб должностные лица.
27. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том 

числе с использованием Единого портала.
27.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах 

в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, Едином портале (РПГУ), 
а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме 
почтовым отправлением по адресу, указанному Заявителем (представителем). 

28. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудеб-
ного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги.

28.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполно-
моченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 
Федеральным законом № 210-ФЗ, постановлением Правительства Российской Федерации № 1198. 

Приложение № 1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача 
разрешений на право вырубки зеленых насаждений»

Администрация _________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество - для граждан и ИП или 
представителя, организационно-правовая форма и полное 
наименование организации - для юридических лиц)
_________________________________________
(документ удостоверяющий личность - для граждан и ИП или 
представителя, ОГРН и ИНН – для ИП и юридических лиц) 

Заявление о выдаче разрешения на право вырубки зеленых насаждений

Прошу выдать разрешение на право вырубки зеленых насаждений ____________________________________
________________________________________________________________________________________________________ 

Сведения о документах, в соответствии с которыми проводится вырубка зеленых насаждений: ________
__________________________________________________________________________________ ______________________

Приложение: _____________________________________________________________________________________
Сведения об электронной подписи 
(Ф.И.О., дата) 

Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача 
разрешений на право вырубки зеленых насаждений»

Администрация ________________________________________
_____
(фамилия, имя, отчество - для граждан и ИП или 
представителя, организационно-правовая форма и полное 
наименование организации - для юридических лиц)
___________________________________________________________ 
(документ удостоверяющий личность - для граждан и ИП или 
представителя, ОГРН и ИНН – для ИП и юридических лиц) 
______________________________________________
 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты)

Разрешение на право вырубки зеленых насаждений
 «___» __________ ____ 	 № ___________ 

По результатам рассмотрения запроса_____________________________________, уведомляем о предостав-
лении разрешения на право вырубки зеленых насаждений _________________________________

На основании___________________________________________________________
На земельном участке с кадастровым номером__________________________________________________
На срок до_____________________________________________________________
Приложение: схема участка с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке. ______________ 
(Ф.И.О., должность уполномоченного сотрудника) Сведения об электронной подписи
Приложение к разрешению на право вырубку зеленых насаждений от _________ № _______ 
Схема участка с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке 
(Ф.И.О., должность уполномоченного сотрудника) Сведения об электронной подписи  

Приложение № 3  к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача 
разрешений на право вырубки зеленых насаждений»

 Администрация  ____________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество - для граждан и ИП или полное 
наименование организации - для юридических лиц)
___________________________________________________________ 
 (почтовый индекс и адрес, адрес электронной почты)

 Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги / об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от____________ 	 № _____________

По результатам рассмотрения заявления по муниципальной услуге «Выдача разрешения на право вы-
рубки зеленых насаждений» от __________ и приложенных к нему документов, органом, уполномоченным на 

предоставление муниципальной услуги, принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги / об отказе в предоставлении муниципальной услуги по следующим 
основаниям: __________________________. 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, с 
заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. Данный отказ 
может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на предо-
ставление муниципальной услуги, а также в судебном порядке. ___________________________________________ 

Сведения об электронной подписи (Ф.И.О., должность уполномоченного сотрудника) Подпись

Приложение № 4 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача 
разрешений на право вырубки зеленых насаждений»

Перечень административных процедур

№ 
п/п

Место выполне-
ния действия/ис-
пользуемая ИС

Процедура Действия Срок

1 Ведомство/ПГС Проверка докумен-
тов и регистрация 
заявления

Контроль комплектности представленных до-
кументов

До 1 рабо-
чего дня

2 Ведомство/ПГС Подтверждение полномочий представителя 
заявителя

3 Ведомство/ПГС Регистрация заявления
4 Ведомство/ПГС Принятие решения об отказе в приеме до-

кументов
5 Ведомство/ПГС/

СМЭВ
Получение сведе-
ний посредством 
СМЭВ

Направление межведомственных запросов До 5 рабо-
чих днейПолучение ответов на межведомственные 

запросы
6 Ведомство Подготовка акта 

обследования
Выезд на место проведения работ по обследо-
ванию зеленых насаждений (экспертиза)

До 10 
рабочих 
дней

7 Ведомство Рассмотрение 
документов и 
сведений

Проверка соответствия документов и сведений, 
установленным критериям, для принятия 
решения

До 2 рабо-
чих дней

8 Ведомство/ПГС Принятие решения Принятие решения о предоставлении муници-
пальной услуги
Формирование решения о предоставлении 
муниципальной услуги
Принятие решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги
Формирование решения об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги

9 Модуль МФЦ/
Ведомство/ПГС

Прием документов. 
Выдача результата 
на бумажном 
носителе (опцио-
нально)

Выдача результата на бумажном носителе, либо 
в виде экземпляра электронного документа, 
распечатанного на бумажном носителе (за-
веренное электронной подписью Уполномочен-
ного органа)

После 
окончания 
процедуры 
принятия 
решения

Приложение № 5 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача 
разрешений на право вырубки зеленых насаждений»

(примерная форма)
АКТ обследования зеленых насаждений

«___ » __________ 202 _ г               №_____

По заявлению № от « ___ » ___________ 202 _года
_________________________________________________________________

(наименование заявителя, почтовый адрес)
Комиссией в составе:_______________________________________________________________ проведено обсле-

дование земельного участка, расположенного: _____________________________________________________
				    (адрес, местоположение)
В результате проведенного обследования комиссией установлено, что на земельном участке произ-

растают следующие зеленые насаждения:

№
п/п

Поро-
да, вид 
зеле-
ных
насаж-
дений

Коли-
чество 
(шт.)

Длина окруж-
ности/диа-
метр ствола 
(для деревьев 
на высоте 1,3 
м (см)

Возраст 
зеленых 
насаж-
дений, 
(лет)

Пло-
щадь 
газонов 
(м2)

Характе-
ристика 
состояния 
зеленых на-
саждений

Заключение (вырубить, 
провести санитарную рубку, 
санитарную, омолаживающую 
или формовочную обрезку 
зеленых насаждений, переса-
дить, сохранить)

1

Заключение комиссии по результатам обследования зеленых насаждений: выдавать порубочный билет 
и (выдавать/не выдавать) (или) разрешение на пересадку зеленых насаждений.

Председатель комиссии: _________________________ (Ф.И.О.)
Члены комиссии: _________________________ (Ф.И.О.)
 _________________________ (Ф.И.О)

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВЕРХНЕЕ САНЧЕЛЕЕВО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 59 от 27 ноября 2023 года

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Направление уведомления о планируемом сносе 
объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства» 

В соответствии со статьей 55.31 Градостроительного кодекса Российской Федерации, Федеральным 
законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», на основании Устава сельского поселения Верхнее Санчелеево ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Направление 
уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства» на территории сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципаль-
ного района Ставропольский Самарской области согласно Приложению.

1.1. Признать утратившим силу Постановление администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево 
от 01.07.2022 года № 32 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления 
о завершении сноса объекта капитального строительства»»»

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Верхнесанчелеевский вестник» и разместить 
на официальном сайте администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района 
Ставропольский Самарской области в сети Интернет http://v.sancheleevo.stavrsp.ru/ 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский 
Самарской области П.В.Чапарин 

Приложение к постановлению Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский Самарской области от 27.11.20232023 №59

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Направление 
уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» 

I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Направление уведомления 

о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления 
муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных 
процедур). Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие при оказании 
следующих подуслуг:

1. Направление уведомления о сносе объекта капитального строительства; 
2. Направление уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства.
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица, 

индивидуальные предприниматели, являющиеся застройщиками (далее – Заявитель).
1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, могут 

представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).
1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации сельского поселения Верхнее 

Санчелеево муниципального района Ставропольский Самарской области (далее - Администрации сельско-
го поселения Верхнее Санчелеево) или многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр);

2) по телефону Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево или многофункциональном 
центре;

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/ ) (далее – ЕПГУ, Единый портал);
на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являющегося государ-

ственной информационной системой субъекта Российской Федерации (далее – региональный портал);
на официальном сайте Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево http://v.sancheleevo.

stavrsp.ru/ 
5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или 

многофункционального центра.
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления 

о завершении сноса объекта капитального строительства (далее – уведомление о сносе, уведомление о 
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завершении сноса соответственно);
адресов Уполномоченного органа и многофункциональных 

центров, обращение в которые необходимо для предоставления 
государственной услуги;

справочной информации о работе Уполномоченного органа 
(структурных подразделений Уполномоченного органа);

документов, необходимых для предоставления государственной 
(муниципальной) услуги;

порядка и сроков предоставления государственной (муници-
пальной) услуги;

порядка получения сведений о ходе рассмотрения уведомления 
об окончании строительства и о результатах предоставления муни-
ципальной услуги;

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий 
(бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при 
предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

Получение информации по вопросам предоставления госу-
дарственной (муниципальной) услуги и услуг, которые являются не-
обходимыми и обязательными для предоставления государственной 
(муниципальной) услуги осуществляется бесплатно.

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) 
должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофунк-
ционального центра, осуществляющий консультирование, подробно 
и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по 
интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации 
о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, 
имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, 
принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может само-
стоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован 
(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу 
должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, 
он предлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших 
действий:

изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо Администрации сельского поселения Верхнее 

Санчелеево не вправе осуществлять информирование, выходящее 
за рамки стандартных процедур и условий предоставления государ-
ственной (муниципальной) услуги, и влияющее прямо или косвенно на 
принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна 
превышать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком 
приема граждан.

1.7. По письменному обращению должностное лицо Админи-
страции сельского поселения Верхнее Санчелеево, ответственный за 
предоставление государственной (муниципальной) услуги, подробно 
в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, 
указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента в 
порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
(далее – Федеральный закон № 59-ФЗ).

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положе-
нием о федеральной государственной информационной системе «Фе-
деральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 
утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации 
от 24.10.2011 № 861.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления госу-
дарственной (муниципальной) услуги осуществляется без выполнения 
заявителем каких-либо требований, в том числе без использования про-
граммного обеспечения, установка которого на технические средства 
заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего 
взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предо-
ставление им персональных данных.

1.9. На официальном сайте Администрации сельского поселения 
Верхнее Санчелеево, на стендах в местах предоставления государ-
ственной (муниципальной) услуги и в многофункциональном центре 
размещается следующая справочная информация:

о месте нахождения и графике работы Администрации сельского 
поселения Верхнее Санчелеево и их структурных подразделений, 
ответственных за предоставление государственной (муниципальной) 
услуги, а также многофункциональных центров;

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) 
формы обратной связи Администрации сельского поселения Верхнее 
Санчелеево в сети «Интернет».

1.10. В залах ожидания Администрации сельского поселения 
Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самар-
ской области размещаются нормативные правовые акты, регулирующие 
порядок предоставления государственной (муниципальной) услуги, 
в том числе Административный регламент, которые по требованию 
заявителя предоставляются ему для ознакомления.

1.11. Размещение информации о порядке предоставления го-
сударственной (муниципальной) услуги на информационных стендах 
в помещении многофункционального центра осуществляется в соот-
ветствии с соглашением, заключенным между многофункциональным 
центром и Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский Самарской области с учетом 
требований к информированию, установленных Административным 
регламентом.

1.12. Информация о ходе рассмотрения уведомления об оконча-
нии строительства и о результатах предоставления государственной 
(муниципальной) услуги может быть получена заявителем (его пред-
ставителем) в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, а также 
в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного 
органа при обращении заявителя лично, по телефону посредством 
электронной почты. 

II. Стандарт предоставления государственной (муници-
пальной) услуги

2.1. Наименование государственной и муниципальной услуги – 
«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального 
строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального 
строительства».

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией 
сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района 
Ставропольский Самарской области.

2.2. Состав заявителей.
Заявителями при обращении за получением услуги являются 

застройщики.
Заявитель вправе обратиться за получением услуги через пред-

ставителя. Полномочия представителя, выступающего от имени заяви-
теля, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации.

2.3. Правовые основания для предоставления услуги:
Градостроительный кодекс Российской Федерации;
Земельный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон «Об объектах культурного наследия (памятни-

ках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
Федеральный закон «Об электронной подписи»;
Федеральный закон «О персональных данных»;
постановление Правительства Российской Федерации от 

22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельно-
сти многофункциональных центров предоставления государственных 
и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 
27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональ-
ными центрами предоставления государственных и муниципальных 
услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной 
власти субъектов Российской Федерации, органами местного са-
моуправления»;

постановление Правительства Российской Федерации от 
25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при 
оказании государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 
18.03.2015 № 250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче 
заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содер-
жание электронных документов, направленных в многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг по 
результатам предоставления государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на 
основании информации из информационных систем органов, предо-
ставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-
технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, 
включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
указанных информационных систем»;

постановление Правительства Российской Федерации от 
26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной 
форме государственных и муниципальных услуг»;

нормативный правовой акт, субъекта Российской Федерации, 
муниципальный правовой акт, закрепляющий соответствующие функ-
ции и полномочия органа государственной власти (органа местного 
самоуправления) по предоставлению услуги.

2.4. Заявитель или его представитель представляет в уполно-
моченные органы местного самоуправления уведомление о сносе, 
уведомление о завершении сноса по форме, утвержденной феде-
ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 
по выработке и реализации государственной политики и нормативно-
правовому регулированию в сфере строительства, архитектуры, гра-
достроительства, а также прилагаемые к нему документы, указанные 
в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, одним из 
следующих способов по выбору заявителя:

а) в электронной форме посредством федеральной государствен-
ной информационной системы «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)», регионального портала 
государственных и муниципальных услуг (функций), являющегося 
государственной информационной системой субъекта Российской 
Федерации.

В случае направления уведомления о сносе, уведомления о за-
вершении сноса и прилагаемых к нему документов указанным способом 
заявитель (представитель заявителя), прошедший процедуры реги-
страции, идентификации и аутентификации с использованием Единой 
системы идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заполняет 
формы указанных уведомлений с использованием интерактивной формы 
в электронном виде. 

Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса направ-
ляется заявителем или его представителем вместе с прикрепленными 
электронными документами, указанными в пункте 2.8 настоящего 
Административного регламента. Уведомление о сносе, уведомление 
о завершении сноса подписываются заявителем или его представи-
телем, уполномоченным на подписание такого уведомления, простой 
электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электрон-
ной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной 
подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется 
в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предо-
ставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме, которая создается и проверяется с использованием средств 
электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих 
подтверждение соответствия требованиям, установленным федераль-
ным органом исполнительной власти в области обеспечения безопас-
ности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона «Об 
электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата 
ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему 
при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой 
электронной подписи при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой 
электронной подписи при оказании государственных и муниципальных 
услуг», в соответствии с Правилами определения видов электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за по-
лучением государственных и муниципальных услуг, утвержденными по-
становлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается 
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» 
(далее – усиленная неквалифицированная электронная подпись).

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в 
Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный 
центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между много-
функциональным центром и Уполномоченным органом в соответствии 
с постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 
№ 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг и федераль-
ными органами исполнительной власти, органами государственных 
внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления», либо 
посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю 
обеспечивается в многофункциональных центрах доступ к Единому 
порталу, региональному порталу в соответствии с постановлением 
Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об 
утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.5. Документы, прилагаемые к уведомлению о сносе, уведом-
лению о завершении сноса, представляемые в электронной форме, 
направляются в следующих форматах:

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены фор-
мы и требования по формированию электронных документов в виде 
файлов в формате xml;

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, 
не включающим формулы;
в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в 

том числе включающих формулы и (или) графические изображения, а 
также документов с графическим содержанием.

2.6. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к 
уведомлению о сносе, уведомлению о завершении сноса, выданы и 
подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допуска-
ется формирование таких документов, представляемых в электронной 
форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа 
(использование копий не допускается), которое осуществляется с со-
хранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi 
(масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической 
подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием 
следующих режимов:

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

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

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

текста).
Количество файлов должно соответствовать количеству доку-

ментов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую 
информацию.

2.7. Документы, прилагаемые заявителем к уведомлению о сносе, 
уведомлению о завершении сноса, представляемые в электронной 
форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ 
и количество листов в документе.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или 
ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в 
электронной форме.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем 
самостоятельно:

а) уведомление о сносе. В случае представления уведомления 
о сносе в электронной форме посредством Единого портала, регио-
нального портала в соответствии с подпунктом «а» пункта 4 настоящего 
Административного регламента указанное уведомление заполняется 
путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму 
на Едином портале, региональном портале;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или пред-
ставителя заявителя, в случае представления уведомления о сносе, 
уведомления о завершении сноса посредством личного обращения в 
Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный центр. 
В случае представления документов в электронной форме посредством 
Единого портала, регионального портала в соответствии с подпунктом 
«а» пункта 2.4 настоящего Административного регламента направление 
указанного документа не требуется;

в) документ, подтверждающий полномочия представителя 
заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за 
получением услуги представителя заявителя). В случае представле-
ния документов в электронной форме посредством Единого портала, 
регионального портала в соответствии с подпунктом «а» пункта 4 
настоящего Административного регламента указанный документ, вы-
данный заявителем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется 
усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной 
неквалифицированной электронной подписью правомочного должност-
ного лица такого юридического лица, а документ, выданный заявителем, 

являющимся физическим лицом, - усиленной квалифицированной 
электронной подписью нотариуса;

г) нотариально удостоверенное согласие всех правообладателей 
объекта капитального строительства на снос (в случае, если у за-
явленного в уведомлении объекта капитального строительства более 
одного правообладателя).

д) заверенный перевод на русский язык документов о государ-
ственной регистрации юридического лица в соответствии с законо-
дательством иностранного государства в случае, если застройщиком 
является иностранное юридическое лицо;

е) результаты и материалы обследования объекта капитального 
строительства (в случае направления уведомления о сносе);

ж) проект организации работ по сносу объекта капитального 
строительства (в случае направления уведомления о сносе);

з) уведомление о завершении сноса.
2.9. Исчерпывающий перечень необходимых для предостав-

ления услуги документов (их копий или сведений, содержащихся в 
них), которые запрашиваются Администрацией сельского поселения 
Верхнее Санчелеево в порядке межведомственного информационного 
взаимодействия (в том числе с использованием единой системы меж-
ведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодей-
ствия) в государственных органах, органах местного самоуправления 
и подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 
указанные документы и которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе:

а) сведения из Единого государственного реестра юридических 
лиц (при обращении застройщика, являющегося юридическим лицом) 
или из Единого государственного реестра индивидуальных предприни-
мателей (при обращении застройщика, являющегося индивидуальным 
предпринимателем).

б) сведения из Единого государственного реестра недвижимости 
(в случае направления уведомлений по объектам недвижимости, права 
на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре 
недвижимости).

в) решение суда о сносе объекта капитального строительства:
г) решение органа местного самоуправления о сносе объекта 

капитального строительства.
2.10. Уведомления о планируемом сносе, уведомления о завер-

шении сноса, представленного в Администрации сельского поселения 
Верхнее Санчелеево способами, указанными в пункте 2.4 настоящего 
Административного регламента, осуществляется не позднее одного 
рабочего дня, следующего за днем его поступления.

В случае направления уведомления об окончании строительства 
в электронной форме способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 
настоящего Административного регламента, вне рабочего времени Ад-
министрации сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального 
района Ставропольский Самарской области либо в выходной, нерабочий 
праздничный день днем поступления уведомления о сносе, уведомления 
о завершении сноса считается первый рабочий день, следующий за 
днем направления указанного уведомления. 

2.11. Срок предоставления услуги составляет не более семи 
рабочих дней со дня поступления уведомления о сносе, уведомления 
о завершении сноса в Уполномоченный орган.

2.12. Основания для отказа в предоставлении государственной 
услуги:

В случае обращения за услугой «Направление уведомления о 
планируемом сносе объекта капитального строительства»:

1) документы (сведения), представленные заявителем, противо-
речат документам (сведениям), полученным в рамках межведомствен-
ного взаимодействия;

2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации;

3) заявитель не является правообладателем объекта капитального 
строительства;

4) уведомление о сносе содержит сведения об объекте, который 
не является объектом капитального строительства.

В случае обращения за услугой «Направление уведомления о 
завершении сноса объекта капитального строительства»:

1) документы (сведения), представленные заявителем, противо-
речат документам (сведениям), полученным в рамках межведомствен-
ного взаимодействия;

2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации».

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного 
регламента, в том числе представленных в электронной форме: 

а) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса пред-
ставлено в орган государственной власти, орган местного самоуправле-
ния, в полномочия которых не входит предоставление услуги;

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

в) представленные заявителем документы содержат подчистки 
и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном за-
конодательством Российской Федерации;

г) представленные в электронной форме документы содержат 
повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить 
информацию и сведения, содержащиеся в документах; 

д) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса и 
документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного 
регламента, представлены в электронной форме с нарушением требо-
ваний, установленных пунктами 5 - 7 настоящего Административного 
регламента;

е) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Феде-
рального закона «Об электронной подписи» условий признания ква-
лифицированной электронной подписи действительной в документах, 
представленных в электронной форме.

ж) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе 
в интерактивной форме уведомления на ЕПГУ;

з) представление неполного комплекта документов, необходимых 
для предоставления услуги».

2.14. Решение об отказе в приеме документов, указанных в 
пункте 2.8 настоящего Административного регламента, оформляется 
по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Административ-
ному регламенту.

2.15. Решение об отказе в приеме документов, указанных в 
пункте 2.8 настоящего Административного регламента, направляется 
заявителю способом, определенным заявителем в уведомлении о сносе, 
уведомлении о завершении сноса, не позднее рабочего для, следую-
щего за днем получения заявления, либо выдается в день личного 
обращения за получением указанного решения в многофункциональный 
центр или Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский Самарской области. 

2.16. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоя-
щего Административного регламента, не препятствует повторному об-
ращению заявителя в Уполномоченный орган за получением услуги.

2.17. Результатом предоставления услуги является:
а) размещение этих уведомления и документов в информационной 

системе обеспечения градостроительной деятельности.
В случае обращения за услугой «Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства:
1) извещение о приеме уведомления о планируемом сносе объ-

екта капитального строительства (форма приведена в Приложении № 
2 к настоящему Административному регламенту);

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложе-
нии № 1 к настоящему Административному регламенту).

В случае обращения за услугой «Направление уведомления о 
завершении сноса объекта капитального строительства»:

1) извещение о приеме уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства (форма приведена в Приложении № 3 к 
настоящему Административному регламенту);

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложе-
нии № 1 к настоящему Административному регламенту)».

2.18. Формы уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса утверждаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере строитель-
ства, архитектуры, градостроительства.

2.19. Предоставление услуги осуществляется без взимания 
платы.

2.20. Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уве-
домления о завершении сноса, направленного способом, указанным в 
подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Административного регламента, 
доводятся до заявителя путем уведомления об изменении статуса 
уведомления в личном кабинете заявителя на Едином портале, ре-
гиональном портале.
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Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления 
о завершении сноса, направленного способом, указанным в подпункте 
«б» пункта 2.4 настоящего Административного регламента, предоставля-
ются заявителю на основании его устного (при личном обращении либо 
по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) 
либо письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без 
взимания платы. Письменный запрос может быть подан:

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в 
Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный центр 
либо посредством почтового отправления с объявленной ценностью при 
его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении;

б) в электронной форме посредством электронной почты.
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения уве-

домления о сносе, уведомления о завершении сноса доводятся до 
заявителя в устной форме (при личном обращении либо по телефону в 
Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в день обращения 
заявителя либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, 
если это предусмотрено указанным запросом, в течение двух рабочих 
дней со дня поступления соответствующего запроса.

2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении государственной (муниципальной) услуги и при по-
лучении результата предоставления государственной (муниципальной) 
услуги в Уполномоченном органе или многофункциональном центре 
составляет не более 15 минут.

2.22. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
государственной (муниципальной) услуги, отсутствуют.

2.23. При предоставлении государственной (муниципальной) 
услуги запрещается требовать от заявителя:

Представления документов и информации или осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмо-
трено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением государственной (муници-
пальной) услуги;

 Представления документов и информации, которые в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Са-
марской области, муниципальными правовыми актами Администрации 
сельского поселения Верхнее Санчелеево находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих государственную (муниципальную) услугу, 
государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 
подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 
7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 
Федеральный закон № 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, за исключением 
следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса;

наличие ошибок в уведомлении о сносе, уведомлении о заверше-
нии сноса и документах, поданных заявителем после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 
включенных в представленный ранее комплект документов;

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

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

2.24. Местоположение административных зданий, в которых осу-
ществляется прием уведомлений о сносе, уведомлений о завершении 
сноса и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной 
услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения 
пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

В случае если имеется возможность организации стоянки (пар-
ковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение 
приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) 
для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование 
стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов 
на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одно-
го места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 
инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, уста-
новленном Правительством Российской Федерации, и транспортных 
средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в 
том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и 
помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обору-
дуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупре-
ждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 
позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение 
инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов.

Центральный вход в здание Администрации сельского поселе-
ния Верхнее Санчелеево должен быть оборудован информационной 
табличкой (вывеской), содержащей информацию:

наименование;
местонахождение и юридический адрес;
режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам 
и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
оснащаются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-

ции;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, 

количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для их размещения в помещении, а также информаци-
онными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, 
печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выде-
лением наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема Заявителей оборудуются информационными 
табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности 

ответственного лица за прием документов;
графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, 

должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью 
доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим 
устройством (принтером) и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь на-
стольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее 
- при наличии) и должности.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обе-
спечиваются:

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, по-
мещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на 
которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, 
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 

использование кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 

функции зрения и самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудования и носителей инфор-

мации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муни-
ципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 
жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зри-
тельной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверж-

дающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), 
в которых предоставляются муниципальная услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешаю-
щих получению ими государственных и муниципальных услуг наравне 
с другими лицами.

2.25. Основными показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются:

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках 
и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 
«Интернет»), средствах массовой информации;

возможность получения заявителем уведомлений о предоставле-
нии муниципальной услуги с помощью ЕПГУ, регионального портала;

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

2.34. Основными показателями качества предоставления муни-
ципальной услуги являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги в соот-
ветствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим 
Административным регламентом;

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

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

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предо-
ставления муниципальной услуги;

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (без-
действия) Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево, 
его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении 
муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 
решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований 
заявителей.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения ад-
министративных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме

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

Предоставление государственной услуги включает в себя сле-
дующие административные процедуры:

1) проверка документов и регистрация заявления;
2) получение сведений посредством Федеральной государствен-

ной информационной системы «Единая система межведомственного 
электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ);

3) рассмотрение документов и сведений;
4) принятие решения;
5) выдача результата;
В приложениях к типовому административному регламенту пред-

лагаем предусмотреть формы документов согласно приложению.
прием, проверка документов и регистрация уведомления о пла-

нируемом сносе, уведомления о завершении сноса;
рассмотрение документов и сведений;
принятие решения;
выдача результата.
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю обеспечиваются:
получение информации о порядке и сроках предоставления 

государственной (муниципальной) услуги;
формирование уведомления о сносе, уведомления о заверше-

нии сноса;
прием и регистрация Администрации сельского поселения 

Верхнее Санчелеево уведомления о сносе, уведомления о завер-
шении сноса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения уведомления о сносе, 

уведомления о завершении сноса;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) Администрации сельского поселения Верхнее Санче-
леево либо действия (бездействие) должностных лиц Администрации 
сельского поселения Верхнее Санчелеево, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо муниципального служащего.

3.3. Формирование уведомления о планируемом сносе, уведом-
ления о завершении сноса.

Формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса осуществляется посредством заполнения электронной формы 
уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса 
на ЕПГУ, региональном портале, без необходимости дополнительной 
подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в 
какой-либо иной форме.

Форматно-логическая проверка сформированного уведомления 
об окончании строительства осуществляется после заполнения заяви-
телем каждого из полей электронной формы уведомления о сносе, 
уведомления о завершении сноса. При выявлении некорректно запол-
ненного поля электронной формы уведомления о сносе, уведомления 
о завершении сноса заявитель уведомляется о характере выявленной 
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного со-
общения непосредственно в электронной форме уведомления о сносе, 
уведомления о завершении сноса.

При формировании уведомления о сносе, уведомления о за-
вершении сноса заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения уведомления о сносе, 
уведомления о завершении сноса и иных документов, указанных в 
Административном регламенте, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса; 

в) сохранение ранее введенных в электронные уведомления о 
сносе, уведомления о завершении сноса значений в любой момент по 
желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода 
и возврате для повторного ввода значений в электронную форму уве-
домления о сносе, уведомления о завершении сноса;

г) заполнение полей электронной формы уведомления о сносе, 
уведомления о завершении сноса до начала ввода сведений заявите-
лем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, 
опубликованных на ЕПГУ, региональном портале, в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 
электронной формы уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, региональном пор-
тале, к ранее поданным им уведомлением о сносе, уведомлением о 
завершении сноса в течение не менее одного года, а также к частично 
сформированным уведомлениям – в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное уведомления о сносе, уведом-
ления о завершении сноса и иные документы, необходимые для предо-
ставления государственной (муниципальной) услуги, направляются в 
Уполномоченный орган посредством ЕПГУ, регионального портала.

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 
рабочего дня с момента подачи уведомления о сносе, уведомления 
о завершении сноса на ЕПГУ, региональный портал, а в случае его 
поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за 
ним первый рабочий день:

а) прием документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения 
о поступлении уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса;

б) регистрацию уведомления о сносе, уведомления о завер-
шении сноса и направление заявителю уведомления о регистрации 
уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса либо об 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги. 

3.5. Электронное уведомления о сносе, уведомления о за-
вершении сноса становится доступным для должностного лица 
Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию 
уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса (далее – от-
ветственное должностное лицо), в государственной информационной 
системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления 
муниципальной услуги (далее – ГИС).

Ответственное должностное лицо:
проверяет наличие электронных уведомлений о сносе, уведомле-

ний о завершении сноса, поступивших с ЕПГУ, регионального портала, 
с периодом не реже 2 раз в день;

рассматривает поступившие уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса и приложенные образы документов (документы);

производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего 
Административного регламента.

3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муни-
ципальной услуги обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица Администрации сельского поселения Верхнее 
Санчелеево, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, 
региональном портале;

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

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

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации уведомления о сносе, 
уведомления о завершении сноса и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о 
факте приема уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 
и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале про-
цедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени 
окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивирован-
ный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

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

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осущест-

вляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности 
деятельности руководителей территориальных органов федеральных 
органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 
применения результатов указанной оценки как основания для принятия 
решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 
руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 
№ 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руко-
водителей территориальных органов федеральных органов исполни-
тельной власти (их структурных подразделений) и территориальных 
органов государственных внебюджетных фондов (их региональных 
отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, 
руководителей многофункциональных центров предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о 
применении результатов указанной оценки как основания для принятия 
решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 
руководителями своих должностных обязанностей».

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жало-
бы на решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, 
должностного лица Администрации сельского поселения Верхнее 
Санчелеево либо муниципального служащего в соответствии со статьей 
11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 
№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг.

IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением на-
стоящего Административного регламента, иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 
лицами Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево, 
уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением 
муниципальной услуги.

Для текущего контроля используются сведения служебной 
корреспонденции, устная и письменная информация специалистов 
и должностных лиц Администрации сельского поселения Верхнее 
Санчелеево.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) му-

ниципальной) услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на 

обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (без-
действие) должностных лиц.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муници-
пальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 
проверок.

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых 
планов работы Администрации сельского поселения Верхнее Сан-
челеево, утверждаемых Главой сельского поселения. При плановой 
проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
контролю подлежат:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдение положений настоящего Административного ре-

гламента;
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
получение от государственных органов, органов местного 

самоуправления информации о предполагаемых или выявленных 
нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, 
нормативных правовых актов Администрации сельского поселения 
Верхнее Санчелеево;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законо-
дательства, в том числе на качество предоставления муниципальной 
услуги.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений положений настоящего Административного регламента, 
нормативных правовых актов Администрации сельского поселения 
Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Са-
марской области и нормативных правовых актов органов местного 
самоуправления Администрации сельского поселения Верхнее Сан-
челеево муниципального района Ставропольский Самарской области 
осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за правильность 
и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных 
регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право 
осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги 
путем получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур 
(действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
направлять замечания и предложения по улучшению доступности 

и качества предоставления муниципальной услуги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений на-

стоящего Административного регламента.
4.6. Должностные лица Администрации сельского поселе-
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ния Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский 
Самарской области принимают меры к прекращению допущенных 
нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совер-
шению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предло-
жений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения 
лиц, направивших эти замечания и предложения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования реше-
ний и действий (бездействия) органа, предоставляющего госу-
дарственную (муниципальную) услугу, а также их должностных 
лиц, государственных (муниципальных) служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) 
действий (бездействия) Администрации сельского поселения Верхнее 
Санчелеево, должностных лиц Администрации сельского поселения 
Верхнее Санчелеево, муниципальных служащих, многофункциональ-
ного центра, а также работника многофункционального центра при 
предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) 
порядке (далее – жалоба).

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представи-
тель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном 
носителе или в электронной форме:

в Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево 
– на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица 
Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево, Главы 
сельского поселения;

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 
должностного лица Администрации сельского поселения Верхнее 
Санчелеево;

к руководителю многофункционального центра – на решения и 
действия (бездействие) работника многофункционального центра;

к учредителю многофункционального центра – на решение и 
действия (бездействие) многофункционального центра.

В Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево, 
многофункциональном центре, у учредителя многофункционального 
центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 
должностные лица.

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
размещается на информационных стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, ЕПГУ, регио-
нальном портале, а также предоставляется в устной форме по телефону 
и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправ-
лением по адресу, указанному заявителем (представителем).

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) Администрации сельского поселения Верхнее 
Санчелеево, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц регулируется:

Федеральным законом «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 
20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информацион-
ной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг».

VI. Особенности выполнения административных процедур 

(действий) в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг

6.1. Многофункциональный центр осуществляет:
информирование заявителей о порядке предоставления муни-

ципальной услуги в многофункциональном центре, по иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также кон-
сультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в многофункциональном центре;

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание элек-
тронных документов, направленных в многофункциональный центр по 
результатам предоставления муниципальной услуги а также выдача 
документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 
выписок из информационных систем органов, предоставляющих 
муниципальных услуг;

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным 
законом № 210-ФЗ.

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ для реализации своих функций многофункциональные центры 
вправе привлекать иные организации. 

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центра-
ми осуществляется следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, 
а также путем размещения информации на официальных сайтах и 
информационных стендах многофункциональных центров;

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр 
лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, либо по 
электронной почте.

При личном обращении работник многофункционального центра 
подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в 
вежливой корректной форме с использованием официально-делового 
стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования 
для получения информации о муниципальных услугах не может пре-
вышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации 
о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 
работника многофункционального центра, принявшего телефонный 
звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении 
заявителя по телефону работник многофункционального центра осу-
ществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продол-
жительное время, работник многофункционального центра, осущест-
вляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может 
предложить заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется 
Заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении);

назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям заявителей от-

вет направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных 
дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа 
по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем 
в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, по-

ступившем в многофункциональный центр в письменной форме.
6.3. При наличии уведомления о планируемом сносе, уведомления 

о завершении сноса указания о выдаче результатов оказания услуги че-
рез многофункциональный центр, Администрации сельского поселения 
Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский Самар-
ской области передает документы в многофункциональный центр для 
последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно 
заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между 
Администрации сельского поселения Верхнее Санчелеево и много-
функциональным центром в порядке, утвержденном постановлением 
Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаи-
модействии между многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 
исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 
фондов, органами государственной власти субъектов Российской 
Федерации, органами местного самоуправления». 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких до-
кументов в многофункциональный центр определяются соглашением 
о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном по-
становлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 
№ 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг и федераль-
ными органами исполнительной власти, органами государственных 
внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления».

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся ре-
зультатом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении 
номерного талона из терминала электронной очереди, соответствую-
щего цели обращения, либо по предварительной записи.

Работник многофункционального центра осуществляет следую-
щие действия:

устанавливает личность заявителя на основании документа, 
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации;

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае об-
ращения представителя заявителя);

определяет статус исполнения уведомления об окончании 
строительства в ГИС;

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги 
в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и 
заверяет его с использованием печати многофункционального центра 
(в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации);

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном 
носителе с использованием печати многофункционального центра 
(в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 
Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации);

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает 
у заявителя подписи за каждый выданный документ;

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе 
для оценки качества предоставленных услуг многофункциональным 
центром.

Приложение № 1 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

ФОРМА
Кому _____________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГ-
РНИП (для физического лица, зарегистрированного в каче-
стве индивидуального предпринимателя) - для физического 
лица, полное наименование застройщика, ИНН*, ОГРН - для 
юридического лица
___________________________________________________________
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной 
почты застройщика)

РЕШЕНИЕ об отказе в приеме документов 
________________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

В приеме документов для предоставления услуги «Направление уведомления о планируемом сносе 
объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства 
« Вам отказано по следующим основаниям:
№ пункта 
Админи-
стративного 
регламента

Наименование основания для отказа в соответствии с 
Административным регламентом

Разъяснение причин отказа
в приеме документов

подпункт «а» 
пункта 2.13

Уведомление о сносе объекта капитального строи-
тельства и уведомление о завершении сноса объекта 
капитального строительства представлено в орган госу-
дарственной власти, орган местного самоуправления, в 
полномочия которых не входит предоставление услуги

Указывается, какое ведомство 
предоставляет услугу, инфор-
мация о его местонахождении

подпункт «б» 
пункта 2.13

представленные документы утратили силу на момент 
обращения за услугой (документ, удостоверяющий 
личность; документ, удостоверяющий полномочия пред-
ставителя заявителя, в случае обращения за предостав-
лением услуги указанным лицом)

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, утратив-
ших силу

подпункт «в» 
пункта 2.13

представленные документы содержат подчистки и ис-
правления текста

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, со-
держащих подчистки и исправ-
ления текста, не заверенные 
в порядке, установленном 
законодательством Российской 
Федерации

подпункт «г» 
пункта 2.13

представленные в электронном виде документы со-
держат повреждения, наличие которых не позволяет в 
полном объеме использовать информацию и сведения, 
содержащиеся в документах для предоставления услуги

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, содер-
жащих повреждения

подпункт «д» 
пункта 2.13

уведомления о планируемом сносе объекта капиталь-
ного строительства и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства и документы, необ-
ходимые для предоставления услуги, поданы в электрон-
ной форме с нарушением требований, установленных 
пунктами 2.5-2.7 Административного регламента

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, подан-
ных с нарушением указанных 
требований, а также нарушен-
ные требования

подпункт 
«е»пункта 2.13

выявлено несоблюдение установленных статьей 11 
Федерального закона «Об электронной подписи» 
условий признания квалифицированной электронной 
подписи действительной в документах, представленных 
в электронной форме

Указывается исчерпывающий 
перечень электронных до-
кументов, не соответствующих 
указанному критерию

Дополнительно информируем:  ___________________________________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)

Приложение: ___________________________________________________________________		  .
(прилагаются документы, представленные заявителем)

___________________	 __________________	 ______________________________________________
(должность)	 (подпись)		  (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Дата
*Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указываются.

Приложение № 2 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЕ О ПЛАНИРУЕМОМ СНОСЕ ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

Администрация сельского поселения Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский Самарской области

«__» _________ 20__ г.
___________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту нахождения 
объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального строительства расположен 

на межселенной территории, органа местного самоуправления муниципального района)

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике
1.1. Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является физическое лицо:  
1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)  
1.1.2. Место жительства  
1.1.3. Реквизиты документа, удостоверяющего личность  
1.2. Сведения о юридическом лице, в случае если застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо:
 

1.2.1. Наименование  
1.2.2. Место нахождения  
1.2.3. Государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридиче-

ского лица в едином государственном реестре юридических лиц, за исключением случая, если 
заявителем является иностранное юридическое лицо

 

1.2.4. Идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случая, если заявителем 
является иностранное юридическое лицо

 

2. Сведения о земельном участке
2.1. Кадастровый номер земельного участка (при наличии)  
2.2. Адрес или описание местоположения земельного участка  
2.3. Сведения о праве застройщика на земельный участок (правоустанавливающие документы)  
2.4. Сведения о наличии прав иных лиц на земельный участок (при наличии таких лиц)  

3. Сведения об объекте капитального строительства, подлежащем сносу
3.1. Кадастровый номер объекта капитального строительства (при наличии)  
3.2. Сведения о праве застройщика на объект капитального строительства (правоустанавливающие 

документы)
 

3.3. Сведения о наличии прав иных лиц на объект капитального строительства (при наличии таких 
лиц)

 

3.4. Сведения о решении суда или органа местного самоуправления о сносе объекта капитального 
строительства либо о наличии обязательства по сносу самовольной постройки в соответствии 
с земельным законодательством Российской Федерации (при наличии таких решения либо 
обязательства)

 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи: _______________________________________   
Настоящим уведомлением я _____________________________________________________	  
			   (фамилия, имя, отчество (при наличии)	
даю согласие на обработку персональных данных (в случае если застройщиком является физическое 

лицо).
__________________________________________________________	 ____________	 __________________
(должность, в случае, если застройщиком или техническим 	 (подпись)	  (расшифровка
заказчиком является юридическое лицо)	  		  подписи)

М.П.
(при наличии)

К настоящему уведомлению прилагаются: __________________________________________________________
(документы в соответствии с частью 10 статьи 55.31 Градостроительного кодекса Российской Федерации 
(Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1, ст. 16; 2018, N 32, ст. 5133, 5135)	

Приложение № 3 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЕ О ЗАВЕРШЕНИИ СНОСА ОБЪЕКТА КАПИТАЛЬНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА

Администрация городского поселения Верхнее Санчелеево
муниципального  района Ставропольский Самарской области

«__» _________ 20__ г.
___________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту нахождения 
земельного участка, на котором располагался снесенный объект капитального строительства, или в 

случае, если такой земельный участок находится на межселенной территории, - наименование органа 
местного самоуправления муниципального района)

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике
1.1. Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является физическое лицо:  
1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)  
1.1.2. Место жительства  
1.1.3. Реквизиты документа, удостоверяющего личность  
1.2. Сведения о юридическом лице, в случае если застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо:
 

1.2.1. Наименование  
1.2.2. Место нахождения  
1.2.3. Государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридиче-

ского лица в едином государственном реестре юридических лиц, за исключением случая, если 
заявителем является иностранное юридическое лицо

 

1.2.4. Идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случая, если заявителем 
является иностранное юридическое лицо

 

2. Сведения о земельном участке
2.1. Кадастровый номер земельного участка (при наличии)
2.2. Адрес или описание местоположения земельного участка
2.3. Сведения о праве застройщика на земельный участок (правоустанавливающие документы)
2.4. Сведения о наличии прав иных лиц на земельный участок (при наличии таких лиц)

Настоящим уведомляю о сносе объекта 
капитального строительства	  _____________________________________________________
                                         (кадастровый номер объекта капитального строительства (при наличии)
указанного в уведомлении о планируемом сносе объекта капитального строительства
от «___» ______ 20__ г.
(дата направления)	

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи: ______________________________________
Настоящим уведомлением я _____________________________________________________
			   (фамилия, имя, отчество (при наличии)	
даю согласие на обработку персональных данных (в случае если застройщиком является физическое 

лицо).
__________________________________________________________	 ____________	 __________________
(должность, в случае, если застройщиком или техническим 	 (подпись)	  (расшифровка
заказчиком является юридическое лицо)	  		  подписи)
М.П. 
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Приложение № 4 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

Описание административных действий (процедур)

1. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Место выполнения 
административного 
действия (процедуры) 

Наименование админи-
стративного действия 
(процедуры)

Срок выполнения
административного
действия (процедуры)

Критерии принятия 
решения

Требования к порядку выполнения административных процедур (действий)

РПГУ/МФЦ/Адми-
нистрация

Прием и предварительная 
проверка запроса и доку-
ментов и (или) информации, 
необходимых для предо-
ставления муниципальной 
услуги, в том числе на пред-
мет наличия основания для 
отказа в приеме документов, 
необходимых для предо-
ставления муниципальной 
услуги, регистрация запроса 
или принятие решения об 
отказе в приеме документов, 
необходимых для предо-
ставления муниципальной 
услуги

Не позднее следую-
щего рабочего дня со 
дня поступления 
в Администрацию 
запроса

Соответствие пред-
ставленных
Заявителем запроса
и документов и (или) 
информации, необхо-
димых для предостав-
ления муниципальной 
услуги, требованиям 
законодательства Рос-
сийской Федерации, в 
том числе Администра-
тивного регламента

Основанием для начала административного действия (процедуры) является поступление от заявителя (представителя заявите-
ля) запроса.
Запрос оформляется в соответствии с формами, утвержденными Приказом Минстроя РФ от 24.01.2019 № 34/ПР.
К запросу прилагаются документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.
Запрос может быть подан заявителем (представитель заявителя) следующими способами:
- посредством РПГУ;
- в МФЦ 
- в Администрацию лично, по электронной почте, почтовым отправлением.
При подаче запроса посредством РПГУ заявитель авторизуется на РПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА.
При авторизации посредством подтвержденной учетной записи ЕСИА запрос считается подписанным простой электронной под-
писью заявителя (представителя заявителя, уполномоченного на подписание запроса).
При подаче запроса посредством МФЦ работник МФЦ устанавливает соответствие личности заявителя (представителя заявите-
ля) документам, удостоверяющим личность, проверяет документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя.
Работник МФЦ также может установить личность заявителя (представитель заявителя), провести его идентификацию, аутенти-
фикацию с использованием ЕСИА или иных государственных информационных систем, если такие государственные информа-
ционные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при 
условии совпадения сведений о физическом лице в указанных системах, в единой системе идентификации и аутентификации и 
единой информационной системе персональных данных.
При подаче запроса в Администрацию лично, по электронной почте, почтовым отправлением должностное лицо, муниципальный 
служащий, работник Администрации устанавливает соответствие личности заявителя (представителя заявителя) документам, 
удостоверяющим личность, проверяет документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации, МФЦ проверяют запрос на предмет
наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При наличии таких оснований должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации, МФЦ формирует решение об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме согласно Приложению 1 к Административному регламенту.
Указанное решение подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 
Администрации, подписью уполномоченного работника МФЦ и заверяется печатью МФЦ и не позднее первого рабочего дня, 
следующего за днем поступления запроса, направляется заявителю в Личный кабинет на РПГУ/ по электронной почте/ почто-
вым отправлением/ выдается заявителю (представителю заявителя) лично в Администрации, МФЦ в срок не позднее 30 минут с 
момента получения от него запроса и прилагаемых к нему документов в зависимости от способа подачи заявителем запроса.
В случае если такие основания отсутствуют, должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации, работник 
МФЦ регистрируют запрос.
Результатом административного действия (процедуры) является регистрация запроса или направление (выдача) заявителю 
(представителю заявителя) решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Результат административного действия фиксируется на РПГУ, в Модуле МФЦ ЕИС ОУ

2. Межведомственное информационное взаимодействие
Место выполнения 
административного 
действия (процедуры)

Наименование админи-
стративного действия 
(процедуры)

Срок выполнения
административного
действия (процедуры)

Критерии принятия 
решения

Требования к порядку выполнения административных процедур (действий)

Администрация Определение состава до-
кументов и (или) сведений, 
подлежащих запросу у 
органов и организаций, 
направление межведом-
ственного информационного 
запроса

Не позднее дня реги-
страции запроса

Наличие в перечне 
документов, необходи-
мых для предостав-
ления муниципальной 
услуги, документов, 
находящихся в рас-
поряжении у органов и 
организаций

Основанием для начала административного действия (процедуры), а также для направления межведомственного информацион-
ного запроса является наличие в перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, документов и 
(или) сведений, находящихся в распоряжении у органов, организаций.
Межведомственные информационные запросы направляются в:
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области для получения сведений 
об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект капитального строительства, в отношении которого подан запрос и 
на земельный участок, на котором расположен объект капитального строительства, в отношении которого подан запрос. При этом в данном 
запросе указываются кадастровый (условный) номер, адрес (местоположение) и наименование объекта.
- Федеральную налоговую службу для получения сведений из ЕГРЮЛ о государственной регистрации заявителя (при обращении 
заявителя, являющегося юридическим лицом). При этом в данном запросе указываются полное наименование юридического 
лица государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица, идентификационный 
номер налогоплательщика, за исключением случая, если заявителем является иностранное юридическое лицо.
- Министерство экологии и природопользования Самарской области о выдаче разрешения на перемещение ОССиГ (в случае в случае сноса 
зданий и сооружений, в результате которого образуется более 50 м3 отходов сноса). При этом в данном запросе указываются сведения об 
адресе (местоположении) объекта, сведения о заявителе (полное наименование юридического лица государственный регистрационный номер 
записи о государственной регистрации юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика).
Администрация организует между входящими в ее состав структурными подразделениями обмен сведениями, необходимыми 
для предоставления муниципальной услуги и находящимися в ее распоряжении, в том числе в электронной форме. При этом в 
рамках такого обмена направляются следующие сведения:
- о принятии Администрацией решения о сносе объекта капитального строительства;
- решение суда о сносе объекта капитального строительства (в случае обращения заявителей при осуществлении работ по 
сносу объекта капитального строительства по решению суда).
Результатом административного действия является направление межведомственного информационного запроса.
Результат фиксируется в электронной форме в системе межведомственного электронного взаимодействия

Контроль предоставления 
результата межведомствен-
ного информационного 
запроса

Не более 5 рабочих дней 
со дня направления 
межведомственного ин-
формационного запроса

Проверка поступления ответа на межведомственные информационные запросы.
Результатом административного действия является получение ответа на межведомственный информационный запрос.
Результат фиксируется в электронной форме в системе межведомственного электронного взаимодействия

3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
Место выполнения 
административного 
действия (процедуры)

Наименование админи-
стративного действия 
(процедуры)

Срок выполнения
административного
действия (процедуры)

Критерии принятия 
решения

Требования к порядку выполнения административных процедур 
(действий)

Администрация Проверка отсутствия или на-
личия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной 
услуги, подготовка проекта 
решения о предоставлении 
(об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

Не позднее 7 рабочих 
дней со дня регистра-
ции запроса, с учетом 
срока его регистрации

Отсутствие или наличие осно-
вания для отказа в предостав-
лении муниципальной услуги в 
соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации, 
в том числе Административным 
регламентом

Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации на основании собранного комплекта документов, 
исходя из критериев предоставления муниципальной услуги, установленных Административным регламентом, определяет воз-
можность предоставления муниципальной услуги и формирует проект решения о предоставлении муниципальной услуги или об 
отказе в ее предоставлении по форме согласно Приложению 1 к Административному регламенту.
Результатом административного действия является установление наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении.
Результат фиксируется в виде проекта решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении 

Рассмотрение проекта ре-
шения о предоставлении (об 
отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

Соответствие проекта 
решения требованиям 
законодательства Рос-
сийской Федерации, в 
том числе Администра-
тивному регламенту

Уполномоченное должностное лицо Администрации рассматривает проект решения на предмет соответствия требованиям законодательства 
Российской Федерации, в том числе Административного регламента, полноты и качества предоставления муниципальной услуги, а также 
осуществляет контроль сроков предоставления муниципальной услуги, подписывает проект решения о предоставлении муниципальной услуги 
или об отказе в ее предоставлении с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи и направляет должностному лицу, 
муниципальному служащему, работнику Администрации для выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 
Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги принимается в срок не более 7 рабочих дней 
со дня поступления в Администрацию запроса.
Результатом административного действия является утверждение и подписание, в том числе усиленной квалифицированной 
электронной подписью, решения о предоставлении муниципальной услуги или отказ в ее предоставлении.
Результат фиксируется в ВИС в виде решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении

Администрация/
ГИСОГД

Направление для размеще-
ния сведений о предостав-
лении муниципальной услуги 
в ГИСОГД муниципального 
района Ставропольский

Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации направляет в Администрацию муниципального района 
Ставропольский для размещения в ГИСОГД

4. Предоставление результата предоставления муниципальной услуги
Место выполнения 
административного 
действия (процедуры)

Наименование админи-
стративного действия 
(процедуры)

Срок выполнения
административного
действия  (процедуры)

Критерии принятия 
решения

Требования к порядку выполнения административных процедур (действий)

Администрация /
РПГУ/ Модуль 
МФЦ ЕИС ОУ

Выдача (направление) 
результата предоставления 
муниципальной услуги 
заявителю (представителю 
заявителя) посредством 
РПГУ

Не позднее дня под-
писания уполномо-
ченным должностным 
лицом Администрации 
решения о предостав-
лении муниципальной 
услуги или об отказе в 
ее предоставлении

Соответствие решения 
требованиям законо-
дательства Российской 
Федерации, в том 
числе Административ-
ному регламенту

Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации направляет результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица Администрации, в Личный кабинет на РПГУ.
Заявитель (представитель заявителя) уведомляется о получении результата предоставления муниципальной услуги в Личном 
кабинете на РПГУ.

Заявитель (представитель заявителя) может получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ в виде распеча-
танного на бумажном носителе экземпляра электронного документа.
В этом случае работником МФЦ распечатывается из Модуля МФЦ ЕИС ОУ на бумажном носителе экземпляр электронного до-
кумента, который заверяется подписью уполномоченного работника МФЦ и печатью МФЦ.
Результатом административного действия является уведомление заявителя (представителя заявителя) о получении результата 
предоставления муниципальной услуги, получение результата предоставления муниципальной услуги заявителем (представи-
тель заявителя).
Результат фиксируется на РПГУ, Модуле МФЦ ЕИС ОУ (при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ)

Администрация/ 
Модуль МФЦ 
ЕИС ОУ

Выдача (направление) 
результата предоставления 
муниципальной услуги 
заявителю (представи-
телю заявителя) в МФЦ, 
Администрации лично, по 
электронной почте, почто-
вым отправлением

В МФЦ:
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации направляет результат предоставления муниципальной 
услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица Администрации, в МФЦ.
Заявитель (представитель заявителя) уведомляется по электронной почте о готовности к выдаче результата муниципальной 
услуги в МФЦ, выбранном заявителем (представителем заявителя) при заполнении запроса).
Работник МФЦ при выдаче результата предоставления муниципальной услуги проверяет документы, удостоверяющие личность 
заявителя (представителя заявителя), а также документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (в случае, 
если за получением результата предоставления муниципальной услуги обращается представитель заявителя).
Работник МФЦ также может установить личность заявителя (представителя заявителя), провести его идентификацию, аутенти-
фикацию с использованием ЕСИА или иных государственных информационных систем, если такие государственные информа-
ционные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при 
условии совпадения сведений о физическом лице в указанных системах, в единой системе идентификации и аутентификации и 
единой информационной системе персональных данных.
После установления личности заявителя (представителя заявителя) работник МФЦ выдает заявителю (представителю заявите-
ля) результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом административного действия является уведомление заявителя (представителя заявителя) о получении результата 
предоставления муниципальной услуги, получение результата предоставления муниципальной услуги заявителем.
Результат фиксируется в Модуле МФЦ ЕИС ОУ.
В Администрации:
Заявитель (представитель заявителя) уведомляется по электронной почте о готовности к выдаче результата в Администрации 
либо о направлении результата муниципальной услуги почтовым отправлением (в случае подачи заявителем запроса почтовым 
отправлением).
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации при выдаче результата предоставления муниципальной 
услуги проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя (представителя заявителя), а также документы, подтверж-
дающие полномочия представителя заявителя (в случае, если за получением результата предоставления муниципальной услуги 
обращается представитель заявителя).
После установления личности заявителя (представителя заявителя) должностное лицо Администрации выдает заявителю (пред-
ставителю заявителя) результат предоставления муниципальной услуги.
Должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации формирует расписку о выдаче результата предоставле-
ния муниципальной услуги, распечатывает ее в 1 экземпляре, подписывает и передает ее на подпись заявителю (представите-
лю заявителя) (данный экземпляр расписки хранится в Администрации).
Либо должностное лицо, муниципальный служащий, работник Администрации направляет заявителю (представителю заявителя) 
результат предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением, по электронной почте (в зависимости от способа 
подачи заявителем запроса).
Результатом административного действия является уведомление заявителя о получении результата предоставления муници-
пальной услуги, получение результата предоставления муниципальной услуги заявителем (представителя заявителя).
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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ВЕРХНЕЕ САНЧЕЛЕЕВО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 60 от 27.11.2023 года

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление 
земляных работ»

Руководствуясь статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг», пунктом 3 части 4 статьи 36 Федерального закона 
от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», статьей 11.10 Земельного 
кодекса Российской Федерации, пунктом 3 статьи 43 Устава сельского 
поселения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставрополь-
ский Самарской области, принятого Решением Собрания Предста-
вителей от 10.09.2019 № 180, Порядком разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг 
администрацией муниципального района Ставропольский Самарской 
области, утвержденным постановлением администрации муниципаль-
ного района Ставропольский Самарской области от 27.03.2018 № 
16 (в редакции постановления от 18.08.2020 №47), администрация 
сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального района 
Ставропольский Самарской области постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления муни-
ципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление зем-
ляных работ», согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившими силу:
- постановление от 02.06.2022 г. № 23 «Об утверждении ад-

министративного регламента предоставления муниципальной услуги 
«ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДО-
СТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА 
ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ»

- постановление от 06.03.2023 № 17 О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬ-
НОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ 
РАБОТ», УТВЕРЖДЕННЫЙ ПОСТАНОВЛЕНИЕМ АДМИНИСТРАЦИИ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВЕРХНЕЕ САНЧЕЛЕЕВО МУНИЦИПАЛЬНО-
ГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ ОТ № 23 ОТ 
02.06.2022 «ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ 
НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ».

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Верхне-
санчелеевский вестник» и разместить на официальном сайте адми-
нистрации сельского поселения Верхнее Санчелеево муниципального 
района Ставропольский Самарской области в сети Интернет http://v.
sancheleevo.stavrsp.ru/.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его офици-
ального опубликования.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления остав-
ляю за собой.

Глава сельского поселения Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский П.В.Чапарин

Утвержден
постановлением администрации 

сельского поселения Верхнее Санчелеево 
муниципального района Ставропольский 
Самарской области от 27.11.2023 г. № 60

Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление разрешения 

на осуществление земляных работ»

1. Общие положения
1. Предмет регулирования Административного регла-

мента
1.1. Административный регламент устанавливает стандарт 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения 
на осуществление земляных работ» (далее соответственно – Админи-
стративный регламент, муниципальная услуга) устанавливает состав, 
последовательность и сроки выполнения административных процедур 
по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональных центрах предо-
ставления муниципальных услуг (далее – МФЦ), формы контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) 
порядок обжалования решений и действий (бездействий) Админи-
страции муниципального образования (далее – Администрация), 
должностных лиц Администрации, предоставляющих муниципальную 
услугу, работников МФЦ.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется в случае осуществле-
ния земляных работ на являющихся территориями общего пользования 
землях или земельных участках, находящихся в государственной или 
муниципальной собственности, при благоустройстве территории, уста-
новке и ремонте временных конструкций и сооружений за исключением 
случаев, предусмотренных настоящим пунктом.

Не требуется получение разрешения на осуществление земляных 
работ в случаях:

1) строительства, реконструкции, ремонта объектов капитального 
строительства;

2) размещения, реконструкции, ремонта объектов, не являющихся 
объектами капитального строительства, для размещения которых тре-
буется заключение соглашения о установлении сервитута (публичного 
сервитута) либо получение разрешения на использование земельного 
участка без его предоставления и установления сервитута;

3) осуществления работ по благоустройству территории, когда 
проведение таких работ требует получение разрешения на исполь-
зование земельного участка без его предоставления и установления 
сервитута;

4) необходимости совершения действий, направленных на пре-
дотвращение и ликвидацию последствий аварий, стихийных бедствий, 
иных чрезвычайных ситуаций, и (или) проведения неотложных работ, 
связанных с обеспечением нормального функционирования объектов 
жизнедеятельности населения в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

5) Настоящий Административный регламент не применяется при 
проведении земляных работ, связанных с догазификацией сельского по-
селения Верхнее Санчелеево муниципального района Ставропольский 
Самарской области, при наличии согласованных схем расположения 
объектов газоснабжения, используемых для обеспечения населения 
газом, согласно Постановления Правительства РФ от 13 сентября 2021 
г. N 1547 «Об утверждении Правил подключения (технологического при-
соединения) газоиспользующего оборудования и объектов капитального 
строительства к сетям газораспределения и о признании утратившими 
силу некоторых актов Правительства Российской Федерации». Ор-
ганизации, осуществляющие догазификацию сельского поселения 
Верхнее Санчелеево обязаны направить в администрацию сельского 
поселения Верхнее Санчелеево уведомление о проведении земляных 
работ. При наличии согласованных схем расположения объектов газос-
набжения, используемых для обеспечения населения газом, согласно 
Постановления Правительства РФ от 13 сентября 2021 г. N 1547 «Об 
утверждении Правил подключения (технологического присоединения) 
газоиспользующего оборудования и объектов капитального строи-
тельства к сетям газораспределения и о признании утратившими силу 
некоторых актов Правительства Российской Федерации», разрешение 
на осуществление земляных работ не предоставляется в случае необ-
ходимости проведения земляных работ, связанных с догазификацией 
сельского поселения Верхнее Санчелеево, 

 В этом случае организацией, осуществляющей догазификацию 
сельского поселения Верхнее Санчелеево, до начала осуществления 
земляных работ в администрацию направляется уведомление о прове-
дении земляных работ по форме, установленной согласно приложению 
N 5 к настоящему Административному регламенту

2. Круг заявителей
2.1. Заявителями являются физические лица, индивидуальные 

предприниматели и юридические лица (далее – Заявитель). 
2.2. Интересы Заявителей, указанных в пункте 2.1 настоящего 

Административного регламента, могут представлять лица, обладающие 
соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

2.3. Полномочия представителя, выступающего от имени Заяви-
теля, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации. 

Представителями юридических лиц в ходе предоставления 
муниципальной услуги являются руководитель юридического лица, 
имеющий право представлять юридическое лицо без доверенности, 

либо уполномоченный в соответствии с доверенностью представитель 
юридического лица.

2.4. Заявителями на предоставление услуги в электронном виде 
являются физические, юридические лица, зарегистрированные в Единой 
системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) для работы 
на едином портале государственных и муниципальных услуг.

3. Информирование Заявителя о предоставлении муни-
ципальной услуги 

3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме Заявителя в Админи-
страции или МФЦ; 

2) по телефону Уполномоченного органа или МФЦ; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, 

факсимильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме 

информации: в федеральной государственной информационной 
системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ, Единый пор-
тал), государственной информационной системе Самарской области 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) https://
gosuslugi.samregion.ru (далее – РПГУ) (с момента подготовки соот-
ветствующих сервисов); на официальном сайте Уполномоченного 
органа (при наличии); 

5) посредством размещения информации на информационных 
стендах Уполномоченного органа или МФЦ. 

3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касаю-
щимся: 

1) способов подачи заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги; 

2) адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в которые 
необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

3) справочной информации о работе Уполномоченного органа 
(структурных подразделений Уполномоченного органа); 

4) документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги; 

5) порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
6) порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 
муниципальной услуги; 

7) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий 
(бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при 
предоставлении муниципальной услуги. Получение информации по 
вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется 
бесплатно. 

3.3. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) 
должностное лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ, осущест-
вляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме 
информирует обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на 
телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества 
(последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего 
телефонный звонок. Если должностное лицо Уполномоченного органа 
не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть 
переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обра-
тившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому 
можно будет получить необходимую информацию. Если подготовка 
ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий: изложить обра-
щение в письменной форме; назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 
информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 
предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно 
на принимаемое решение. Продолжительность информирования по 
телефону не должно превышать 10 минут. Информирование осущест-
вляется в соответствии с графиком приема граждан. 

3.4. По письменному обращению должностное лицо Уполно-
моченного органа, ответственное за предоставление муниципальной 
услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения 
по вопросам, указанным в пункте 3.2 настоящего Административного 
регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 
02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации». 

3.5. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные 
Положением о федеральной государственной информационной системе 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функ-
ций)», утвержденным Постановлением Правительства Российской Фе-
дерации от 24.10.2011 № 861 (с момента подготовки соответствующих 
сервисов). Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги осуществляется без выполнения Заявителем 
каких-либо требований, в том числе без использования программного 
обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя 
требует заключения лицензионного или иного соглашения с правооб-
ладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление 
им персональных данных. 

3.6. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах 
в местах предоставления муниципальной услуги и в МФЦ размещается 
следующая справочная информация: 

а) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа 
и его структурных подразделений, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги, а также МФЦ; 

б) справочные телефоны структурных подразделений Уполномо-
ченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услу-
ги, в том числе номер телефона - автоинформатора (при наличии); 

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

3.7. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются 
нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, 
которые по требованию Заявителя предоставляются ему для озна-
комления. 

3.8. Размещение информации о порядке предоставления му-
ниципальной услуги на информационных стендах в помещении МФЦ 
осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 
МФЦ и Уполномоченным органом с учетом требований к информиро-
ванию, установленных Административным регламентом. 

3.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципаль-
ной услуги может быть получена Заявителем (представителем) в личном 
кабинете на Едином портале (с момента подготовки соответствующих 
сервисов), а также в соответствующем структурном подразделении 
Уполномоченного органа при обращении Заявителя лично, по телефону, 
посредством электронной почты. 

Раздел II Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги
4.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление 

разрешения на осуществление земляных работ».
5. Наименование органа местного самоуправления, предо-

ставляющего муниципальную услугу.
5.1. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным 

органом – Администрацией муниципального образования (Админи-
страцией внутригородских районов). 

6. Описание результата предоставления муниципальной 
услуги

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги яв-
ляется:

- выдача разрешения на осуществление земляных работ, по 
форме согласно приложению 3 к настоящему административному 
регламенту (далее – разрешение;

- продление срока действия разрешения на осуществление 
земляных работ по форме согласно приложению 2 к настоящему 
административному регламенту;

- уведомление об отказе в предоставлении услуги, согласно при-
ложению 4 к настоящему административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги завершается получением 
Заявителем одного из следующих документов:

- разрешение на осуществление земляных работ;
- мотивированный отказ в предоставлении разрешения на осу-

ществление земляных работ;
- проставление отметки о продлении срока действия разрешения 

на осуществление земляных работ.
6.2. Результат предоставления муниципальной услуги, указанный 

в пункте 6.1. настоящего Административного регламента: 
1) направляется Заявителю в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
уполномоченного должностного лица, в личный кабинет на Едином 
портале в случае, если такой способ указан в заявлении о выдаче раз-
решения (с момента подготовки соответствующих сервисов); 

2) выдается Заявителю на бумажном носителе при личном об-
ращении в Уполномоченный орган, МФЦ в соответствии с выбранным 
Заявителем способом получения результата предоставления муни-
ципальной услуги.

7. Срок предоставления муниципальной услуги
7.1. Срок предоставления муниципальной услуги со дня подачи 

заявления о предоставлении услуги:
при предоставлении разрешения на осуществление земляных 

работ не должен превышать 10 рабочих дней со дня регистрации За-
явления в Администрации;

при продлении разрешения на осуществление земляных 
работ - не более 3 рабочих дней со дня регистрации Заявления в 
Администрации;

7.2. Срок предоставления муниципальной услуги, заявление на 
получение которой подано Заявителем через МФЦ, исчисляется с даты 
приема Администрацией заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

7.3. Срок выдачи документов, оформленных по результатам 
предоставления муниципальной услуги, - 1 календарный день. 

8. Правовые основания для предоставления муниципаль-
ной услуги

8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования), размещается в региональной 
информационной системе «Реестр государственных и муниципальных 
услуг (функций) Самарской области». 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

9.1. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходи-
мых в соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том 
числе в электронной форме, порядок их представления.

9.1.1. Заявитель (представитель) представляет в Уполномо-
ченный орган заявление о выдаче разрешения на осуществление 
земляных работ по форме, приведенной в Приложении № 1 к настоя-
щему Административному регламенту (далее – Заявление), а также 
прилагаемые к нему документы, одним из следующих способов по 
выбору Заявителя:

а) в электронной форме посредством Единого портала. В случае 
представления Заявления и прилагаемых к нему документов указанным 
способом Заявитель (представитель), прошедшие процедуры регистра-
ции, идентификации и аутентификации с использованием ЕСИА, или 
иных государственных информационных систем, если такие государ-
ственные информационные системы в установленном Правительством 
Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, 
при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных 
информационных системах, заполняют форму указанного Заявления с 
использованием интерактивной формы в электронном виде, без необхо-
димости дополнительной подачи Заявления в какой-либо иной форме. 
Заявление направляется Заявителем (представителем) вместе с при-
крепленными электронными документами. Заявление подписывается 
Заявителем (представителем), уполномоченным на подписание такого 
Заявления, усиленной квалифицированной электронной подписью, либо 
усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат 
ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая 
создается и проверяется с использованием средств электронной 
подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение 
соответствия требованиям, установленным федеральным органом 
исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соот-
ветствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от 06.04.2011 № 
63-ФЗ «Об электронной подписи», а также при наличии у владельца 
сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, 
выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами 
использования простой электронной подписи при обращении за по-
лучением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 
№ 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании 
государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами 
определения видов электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и му-
ниципальных услуг, утвержденных Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной 
подписи, использование которых допускается при обращении за по-
лучением государственных и муниципальных услуг»; 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в 
Уполномоченный орган, в том числе через МФЦ в соответствии с 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и Уполномоченным ор-
ганом, заключенным в соответствии с Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между 
многофункциональными центрами предоставления государственных 
и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 
власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 
местного самоуправления» (далее – Постановление Правительства РФ 
№ 797), либо посредством почтового отправления с уведомлением 
о вручении. 

9.1.2. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ, особенности предо-
ставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме. В целях предоставления муниципальной услуги Заявителю 
(представителю) обеспечивается в МФЦ доступ к Единому порталу в 
соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятель-
ности многофункциональных центров предоставления государственных 
и муниципальных услуг». 

9.1.3. Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, 
представляемые в электронной форме, направляются в следующих 
форматах: 

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

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

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

г) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 
д) sig – для открепленной усиленной квалифицированной 

электронной подписи. 
9.1.4. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к За-

явлению, выданы и подписаны Уполномоченным органом на бумажном 
носителе, допускается формирование таких документов, представляе-
мых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с 
оригинала документа (использование копий не допускается), которое 
осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 
разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков 
подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа 
бланка), с использованием следующих режимов: 

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

б) «оттенки серого» (при наличии в документе графических изо-
бражений, отличных от цветного графического изображения); 

в) «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в 
документе цветных графических изображений либо цветного текста). 
Количество файлов должно соответствовать количеству докумен-
тов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую 
информацию. 

9.2. Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, на-
правленные в электронной форме, должны обеспечивать возможность 
идентифицировать документ и количество листов в документе. Исчер-
пывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем 
самостоятельно:

а) Заявление. В случае представления Заявления в электронной 
форме посредством Единого портала в соответствии с подпунктом 
«а» пункта 9.1.1 настоящего Административного регламента указанное 
Заявление заполняется путем внесения соответствующих сведений в 
интерактивную форму на Едином портале, без необходимости предо-
ставления в иной форме; 

б) документ, удостоверяющий личность Заявителя (представите-
ля) (предоставляется в случае личного обращения в Уполномоченный 
орган, МФЦ). В случае направления Заявления посредством Единого 
портала сведения из документа, удостоверяющего личность Заявителя 
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(представителя) формируются при подтверждении учетной записи в 
ЕСИА из состава соответствующих данных указанной учетной записи 
и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 
системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – 
СМЭВ) (с момента подготовки соответствующих сервисов); 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя дей-
ствовать от имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением 
муниципальной услуги представителя). При обращении посредством 
Единого портала указанный документ, выданный организацией, удо-
стоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью 
правомочного должностного лица организации, а документ, выданный 
физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной 
подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной 
квалифицированной электронной подписи в формате sig;

г) схема сетей инженерно-технического обеспечения (при их 
наличии в месте проведения земляных работ);

д) приказ о назначении работника, ответственного за осущест-
вление земляных работ с указанием контактной информации (для 
юридических лиц, являющихся исполнителем работ);

е) проект осуществления работ, включающий:
текстовую часть: с описанием места работ, решением заказчика 

о проведении работ; наименованием заказчика; исходными данными 
по проектированию; описанием вида, объемов и продолжительности 
работ; описанием технологической последовательности выполнения 
работ, с выделением работ, проводимых на проезжей части улиц и 
магистралей, пешеходных тротуаров; описанием мероприятий по вос-
становлению нарушенного благоустройства;

графическую часть: схема осуществления работ на инженерно-
топографическом плане М 1:500 с указанием границ проводимых 
работ, разрытий; временных площадок для складирования грунтов 
и проведения их рекультивации; временных сооружений, временных 
подземных, надземных инженерных сетей и коммуникаций с указанием 
мест подключения временных сетей к действующим сетям; местами 
размещения грузоподъемной и землеройной техники; сведениями о 
древесно-кустарниковой и травянистой растительности; зонами отстоя 
транспорта; местами установки ограждений.

Схема осуществления работ согласовывается с соответствующи-
ми службами, отвечающими за эксплуатацию инженерных коммуника-
ций. В случае осуществления работ на проезжей части необходимо со-
гласование схемы движения транспорта и пешеходов с Государственной 
инспекцией безопасности дорожного движения.

ж) календарный график осуществления работ по форме согласно 
Приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.

Предусмотренная настоящим административным регламентом 
муниципальная услуга не предоставляется по однократному обращению 
заявителя с запросом о предоставлении нескольких государственных 
и (или) муниципальных услуг (по комплексному запросу), а также в 
упреждающем (проактивном) режиме.

9.3. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необхо-
димых в соответствии с нормативными правовыми актами для предо-
ставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных 
органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.

9.3.1. Исчерпывающий перечень необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги документов (их копий или сведений, со-
держащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным органом 
в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том 
числе с использованием СМЭВ) в государственных органах, органах 
местного самоуправления и подведомственных государственным орга-
нам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении 
которых находятся указанные документы, и которые Заявитель вправе 
представить по собственной инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических 
лиц (при обращении Заявителя, являющегося юридическим лицом); 

б) сведения из Единого государственного реестра индивиду-
альных предпринимателей (при обращении Заявителя, являющегося 
индивидуальным предпринимателем); 

в) сведения из Единого государственного реестра недвижимости 
об объекте недвижимости, об основных характеристиках и зарегистри-
рованных правах на объект недвижимости; 

г) схему движения транспорта и пешеходов, в случае обращения 
за получением разрешения на проведение земляных работ, проводимой 
на проезжей части; 

9.3.2. Для продления срока действия осуществления земляных 
работ Заявитель предоставляет следующие документы:

календарный график осуществления земляных работ по фор-
ме согласно Приложению № 5 к настоящему Административному 
регламенту; 

проект осуществления работ (в случае изменения технических 
решений); 

приказ о назначении работника, ответственного за осущест-
вление земляных работ с указанием контактной информации (для 
юридических лиц, являющихся исполнителем работ) (в случае смены 
исполнителя работ).

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления Муни-
ципальной услуги

10.1. Заявление подано в орган местного самоуправления, в пол-
номочия которого не входит предоставление муниципальной услуги; 

10.2. Представление неполного комплекта документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги; 

10.3. Представленные Заявителем документы утратили силу на 
момент обращения за предоставлением муниципальной услуги; 

10.4. Представленные Заявителем документы содержат подчистки 
и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном за-
конодательством Российской Федерации; 

10.5. Документы содержат повреждения, наличие которых не по-
зволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содер-
жащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги; 

10.6. Неполное заполнение полей в форме Заявления, в том числе 
в интерактивной форме Заявления на Едином портале; 

10.7. Подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
электронной форме с нарушением установленных требований; 

10.8. Несоблюдение установленных статьей 11 Федерального 
закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий 
признания действительности усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи. 

10.9. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пун-
кте 9.2 настоящего Административного регламента, оформляется по 
форме согласно Приложению № 4 к настоящему Административному 
регламенту. Решение об отказе в приеме документов, указанных в 
пункте 9.2 настоящего Административного регламента, направляется 
Заявителю способом, определенным Заявителем в Заявлении, не 
позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации такого 
Заявления, либо выдается в день личного обращения за получением 
указанного решения в МФЦ или Уполномоченный орган. Отказ в приеме 
документов, указанных в пункте 9.2 настоящего Административного 
регламента, не препятствует повторному обращению Заявителя в 
Уполномоченный орган. 

10.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги

10.10.1. Оснований для приостановления предоставления муни-
ципальной услуги не предусмотрено.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
предоставлении услуги

11.1. Наличие противоречивых сведений в Заявлении и прило-
женных к нему документах; 

11.2. Несоответствие информации, которая содержится в доку-
ментах и сведениях, представленных Заявителем, данным, полученным 
в результате межведомственного электронного взаимодействия; 

11.3. Несоответствие документов, представляемых Заявителем, 
по форме или содержанию требованиям законодательства Российской 
Федерации; 

11.4. Запрос подан неуполномоченным лицом. Решение об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме со-
гласно Приложению № 4 к настоящему Административному регламенту. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направля-
ется Заявителю способом, определенным Заявителем в Заявлении, не 
позднее рабочего дня, следующего за днем принятия такого решения, 
либо выдается в день личного обращения за получением указанного 
решения в МФЦ (с момента подготовки соответствующих сервисов) 
или Уполномоченный орган. 

11.5. Запрет на осуществление земляных работ на отдельных 
категориях земельных участков в случаях, установленных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации.

11.6. Отказ в предоставлении услуги, не препятствует повторному 
обращению заявителя в Уполномоченный орган.

12. Порядок, размер и основания взимания государствен-

ной пошлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги

12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги 
и при получении результата предоставления муниципальной 
услуги

13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или 
МФЦ составляет не более 15 минут. 

14. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

14.1. Регистрация Заявления, представленного Заявителем 
указанными в пункте 9.1 настоящего Административного регламента 
способами в Уполномоченный орган, осуществляется не позднее 1 
рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

14.2. В случае представления Заявления в электронной форме 
способом, указанным в подпункте «а» пункта 9.1 настоящего Адми-
нистративного регламента, вне рабочего времени Уполномоченного 
органа либо в выходной, нерабочий праздничный день, днем получения 
Заявления считается первый рабочий день, следующий за днем пред-
ставления Заявителем указанного Заявления. 

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга

15.1. Местоположение административных зданий, в которых 
осуществляется прием Заявлений и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов 
предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство 
для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок 
общественного транспорта. 

15.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки 
(парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение 
приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) 
для личного автомобильного транспорта Заявителей. За пользование 
стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается. Для парковки 
специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парков-
ке) выделяется не менее 10% мест (но не менее 1 места) для бесплатной 
парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а 
также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством 
Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких 
инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

15.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа Заяви-
телей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в 
здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) пред-
упреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 
позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение 
инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов. 

15.4. Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен 
быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 
информацию:

а) наименование; 
б) местонахождение и юридический адрес, режим работы; 
в) график приема; 
г) номера телефонов для справок. 
15.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормативам. 

15.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, оснащаются: 

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения, 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, 
средствами оказания первой медицинской помощи; 

б) туалетными комнатами для посетителей. 
15.7. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, 

количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для их размещения в помещении, а также информаци-
онными стендами. 

15.8. Тексты материалов, размещенных на информационном 
стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с 
выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

15.9. Места для заполнения Заявлений оборудуются стульями, 
столами (стойками), бланками Заявлений, письменными принадлеж-
ностями. 

15.10. Места приема Заявителей оборудуются информационными 
табличками (вывесками) с указанием: 

а) номера кабинета и наименования отдела; 
б) фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), долж-

ности ответственного лица за прием документов; 
в) графика приема Заявителей. 
15.11. Рабочее место каждого ответственного лица за прием 

документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с 
возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, 
печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

15.12. Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь 
настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее 
- при наличии) и должности. 

15.13. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам 
обеспечиваются: 

а) возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 
помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 

б) возможность самостоятельного передвижения по территории, 
на которой расположены здания и помещения, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из 
них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использование кресла - коляски; 

в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства 
функции зрения и самостоятельного передвижения; 

г) надлежащее размещение оборудования и носителей инфор-
мации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 
инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муни-
ципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 

д) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зри-
тельной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля; 

е) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
ж) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверж-

дающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), 
в которых предоставляется муниципальная услуга; 

з) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, ме-
шающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими 
лицами. 

16. Показатели качества и доступности муниципальной 
услуги

16.1. Основными показателями доступности предоставления 
муниципальной услуги являются: 

а) наличие полной и понятной информации о порядке, сроках 
и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (В том числе в сети 
«Интернет»), Едином портале, в средствах массовой информации; 

б) возможность получения Заявителем уведомлений о предостав-
лении муниципальной услуги с помощью Единого портала; 

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

г) доступность личного обращения за предоставлением муници-
пальной услуги, в том числе для маломобильных групп населения.

16.2. Основными показателями качества предоставления муни-
ципальной услуги являются: 

а) своевременность предоставления муниципальной услуги в 
соответствии со стандартом ее предоставления, установленным на-
стоящим Административным регламентом; 

б) минимально возможное количество взаимодействий Заявителя 
с должностными лицами, участвующими в предоставлении муници-
пальной услуги;

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

г) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе 
предоставления муниципальной услуги; 

д) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, прини-
маемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по 
итогам рассмотрения, которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований Заявителей. 

е) доступность инструментов совершения платежей, необходимых 
для получения услуги, в том числе в электронном виде (с момента 
подготовки соответствующих сервисов).

17. Иные требования к предоставлению муниципальной 
услуги

17.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обя-
зательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) органи-
зациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

17.1.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют. 

17.1.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается 
требовать от Заявителя:

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

б) представления документов и информации, которые в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных 
органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления орга-
низаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными 
правовыми актами, за исключением документов, включенных в опреде-
ленный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов. 
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 
Уполномоченный орган по собственной инициативе;

в) осуществления действий, в том числе согласований, необходи-
мых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением 
в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 
организации, за исключением получения услуг и получения документов 
и информации, предоставляемых в результате предоставления таких 
услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ;

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

1) изменение требований нормативных правовых актов, касаю-
щихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной 
подачи Заявления;

2) наличие ошибок в Заявлении и документах, поданных Заявите-
лем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов; 

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

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

д) предоставления на бумажном носителе документов и информа-
ции, электронные образы которых ранее были заверены в соответствие 
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.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур.

18. Исчерпывающий перечень административных про-
цедур

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

а) прием, проверка документов и регистрация Заявления; 
б) получение сведений посредством межведомственного инфор-

мационного взаимодействия, в том числе с использованием СМЭВ 
(с момента подготовки соответствующих сервисов). Направление 
межведомственных запросов осуществляется с использованием госу-
дарственной информационной системы Самарской области – «Система 
автоматизированного межведомственного взаимодействия»; 

в) подготовка акта обследования; 
г) рассмотрение документов и сведений; 
д) принятие решения; 
е) выдача результата.
18.1.2. Критерием принятия решения о направлении межведом-

ственных запросов является регистрация заявления и документов, 
поступивших при личном приеме или в электронной форме.

18.1.3. Результатом административной процедуры является 
формирование полного пакета документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги и направление межведомственных 
запросов.

Способом фиксации результата административной процедуры 
является регистрация межведомственных запросов.

19. Перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги услуг в электронной 
форме

19.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме Заявителю обеспечиваются: 

а) получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги; 

б) формирование Заявления; 
в) прием и регистрация Уполномоченным органом Заявления и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги; 

г) получение результата предоставления муниципальной 
услуги; 

д) получение сведений о ходе рассмотрения Заявления; 
е) осуществление оценки качества предоставления муници-

пальной услуги; 
ж) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) 
должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, либо муниципального служащего. 

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

20.1. Формирование Заявления.
 Формирование Заявления осуществляется посредством заполне-

ния электронной формы Заявления на Едином портале, без необходи-
мости дополнительной подачи Заявления в какой-либо иной форме (с 
момента подготовки соответствующих сервисов). Форматно-логическая 
проверка сформированного Заявления осуществляется после запол-
нения Заявителем каждого из полей электронной формы Заявления. 
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 
Заявления, Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 
и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме Заявления. При формировании 
Заявления Заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения Заявления и иных 
документов, указанных в Административном регламенте, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги; 

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

в) сохранение ранее введенных в электронную форму Заявления 
значений в любой момент по желанию Заявителя, в том числе при воз-
никновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений 
в электронную форму Заявления; 

г) заполнение полей электронной формы Заявления до начала 
ввода сведений Заявителем с использованием сведений, размещен-
ных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале, в части, 
касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 
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д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения элек-
тронной формы Заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа Заявителя на Едином портале к ранее 
поданным им Заявлениям в течение не менее одного года, а также к 
частично сформированным Заявлениям – в течение не менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное Заявление и иные документы, необ-
ходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
Уполномоченный орган посредством Единого портала. 

20.2. Уполномоченный орган обеспечивает в сроки, указанные в 
пунктах 14.1-14.2 настоящего Административного регламента: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги и направление Заявителю электронного сообщения 
о поступлении Заявления; 

б) регистрацию Заявления и направление Заявителю уведомления 
о регистрации Заявления, либо об отказе в приеме документов, не-
обходимых для предоставления муниципальной услуги. 

20.3. Электронное Заявление становится доступным для долж-
ностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием 
и регистрацию Заявления, (далее – ответственное должностное 
лицо) в государственной информационной системе, используемой 
Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги 
(далее – ГИС) (с момента подготовки соответствующих сервисов). 
Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных Заявлений, направленных по-
средством Единого портала, с периодичностью не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие Заявления и приложенные электрон-
ные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 18.1 настоящего 
Административного регламента. 

20.4. Заявителю в качестве результата предоставления муни-
ципальной услуги обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного УКЭП уполно-
моченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного 
Заявителю в личный кабинет на Едином портале (с момента подготовки 
соответствующих сервисов); 

20.4.1. Выдача Заявителю результата предоставления муници-
пальной услуги через МФЦ.

При наличии в Заявлении указания о выдаче результатов 
оказания услуги через МФЦ, Уполномоченный орган передает доку-
менты в МФЦ для последующей выдачи Заявителю (Представителю) 
способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 
между Уполномоченным органом и МФЦ в порядке, утвержденном По-
становлением Правительства Российской Федерации № 797. Порядок 
и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в МФЦ 
определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в 
порядке, установленном Постановлением Правительства Российской 
Федерации № 797. 

20.4.2. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся 
результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при по-
лучении номерного талона из терминала электронной очереди, со-
ответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 
Работник МФЦ осуществляет следующие действия: 

а) устанавливает личность Заявителя на основании документа, 
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации; 

б) проверяет полномочия представителя (в случае обращения 
представителя); 

в) определяет статус исполнения Заявления Заявителя в ГИС; 
г) выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает 

у Заявителя подписи за каждый выданный документ; 
д) запрашивает согласие Заявителя на участие в смс-опросе для 

оценки качества предоставленных услуг МФЦ. 
20.5. Получение информации о ходе рассмотрения Заявления 

и о результате предоставления муниципальной услуги производится 
в личном кабинете на Едином портале (с момента подготовки соот-
ветствующих сервисов). Заявитель имеет возможность по собствен-
ной инициативе в любое время просматривать статус электронного 
Заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном 
кабинете. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме Заявителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации Заявления и иных до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
содержащее сведения о факте приема Заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги и начале 
процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения 
о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги 

либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

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

20.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эф-
фективности деятельности руководителей территориальных органов 
федеральных органов исполнительной власти (их структурных подраз-
делений) и территориальных органов государственных внебюджетных 
фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления 
государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом ка-
чества организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания 
для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соот-
ветствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 12.12.2012 № 1284. 

20.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жа-
лобы на решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, 
должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального слу-
жащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ 
и в порядке, установленном Постановлением Правительства Российской 
Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной 
информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), со-
вершенных при предоставлении государственных и муниципальных 
услуг» (далее - Постановление Правительства РФ № 1198).

Раздел IV. Формы контроля за исполнением Администра-
тивного регламента 

21. Порядок осуществления текущего контроля за соблю-
дением и исполнением ответственными должностными лицами 
положений Административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

21.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением на-
стоящего Административного регламента, иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 
Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля 
за предоставлением муниципальной услуги. Для текущего контроля ис-
пользуются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная 
информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

а) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги; 

б) выявления и устранения нарушений прав граждан; 
в) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на 

обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (без-
действие) должностных лиц. 

22. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления му-
ниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

22.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муници-
пальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 
проверок. 

22.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых 
планов работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем 
Уполномоченного органа. При плановой проверке полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 
22.3. Основанием для проведения внеплановых проверок 

являются: 
а) получение от государственных органов, органов местного 

самоуправления информации о предполагаемых или выявленных на-
рушениях нормативных правовых актов; 

б) обращения граждан и юридических лиц на нарушения за-
конодательства, в том числе на качество предоставления муници-

пальной услуги.
23. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предостав-
ления муниципальной услуги.

23.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления 
нарушений положений настоящего Административного регламента, 
нормативных правовых актов осуществляется привлечение виновных 
лиц к ответственности в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации. Персональная ответственность должностных лиц за 
правильность и своевременность принятия решения о предоставлении 
(об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется 
в их должностных регламентах в соответствии с требованиями за-
конодательства. 

24. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объеди-
нений и организаций

24.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осу-
ществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем 
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 
Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

а) направлять замечания и предложения по улучшению доступ-
ности и качества предоставления муниципальной услуги; 

б) вносить предложения о мерах по устранению нарушений на-
стоящего Административного регламента. 

24.2. Должностные лица Уполномоченного органа принимают 
меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и 
условия, способствующие совершению нарушений. 

24.3. Информация о результатах рассмотрения замечаний и 
предложений граждан, их объединений и организаций доводится до 
сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников МФЦ

25. Право Заявителя на обжалование
25.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) 

действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц 
Уполномоченного органа, муниципальных служащих, МФЦ, а также ра-
ботника МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

26. Органы местного самоуправления, организации и уполномо-
ченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена 
жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

26.1. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представи-
тель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном 
носителе или в электронной форме: 

а) в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (без-
действие) должностного лица, руководителя структурного подразде-
ления Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) 
Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

б) к руководителю МФЦ – на решения и действия (бездействие) 
работника МФЦ; 

в) к учредителю МФЦ – на решение и действия (бездействие) 
МФЦ; 

26.2. В Уполномоченном органе, МФЦ, у учредителя МФЦ опреде-
ляются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

27. Способы информирования Заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого 
портала.

27.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
размещается на информационных стендах в местах предоставления му-
ниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, Едином портале 
(РПГУ), а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) 
на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением 
по адресу, указанному Заявителем (представителем). 

28. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и 
(или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

28.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 
Федеральным законом № 210-ФЗ, постановлением Правительства 
Российской Федерации № 1198. 

Приложение 1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

ЗАЯВЛЕНИЕ о выдаче разрешения на осуществление земляных работ на территории 
муниципального образования

В Администрацию муниципального образования 
от__________________________________________________
(наименование организации, фамилия, имя, 
отчество физического лица)
Адрес: 
Телефон: 
ИНН: 

Прошу выдать разрешение на осуществление земляных работ на территории муниципального образова-
ния _____________________________________________________________________________________________________

 (вид работ)
Место проведения работ:_____________________________________________________________________
Вид вскрываемого покрытия:___________________________________________________________________
Сведения об ответственном за осуществление земляных работ:
Ф.И.О.:___________________________________________________________________________
Должность:________________________________________________________________________
Паспортные данные: Серия _________ № ___________ выдан __________________________________________
Номер телефона: ___________________
Номер и дата приказа о назначении ответственного лица: __________________________________________
Срок осуществления земляных работ: _____________________________________________________________
Полное восстановление дорожного покрытия и объектов благоустройства будет произведено в срок 

до: _______________________________________________
Осуществление работ предполагает/не предполагает (нужное подчеркнуть) ограничение движения 

пешеходов или автотранспорта.
Осуществление работ предполагает/не предполагает (нужное подчеркнуть) вырубку (снос) зеленых 

насаждений.
Объект в полном объеме обеспечен проектно-сметной документацией, материалами, ограждением, 

механизмами, рабочей силой и финансированием.
При осуществлении работ гарантируем безопасное и беспрепятственное движение автотранспорта 

и пешеходов.
Обязуемся восстановить благоустройство на месте проведения работ.
Подтверждаю согласие на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федераль-

ного закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
Результат предоставления муниципальной услуги получу (нужное отметить):
*  лично в Администрации ___________;
*  почтовым отправлением.
Прилагаю: (согласно п. 2.6 административного регламента)
«___» ___________ 20___ г. ___________________ ___________________
 дата подачи заявления подпись заявителя Ф.И.О. заявителя

Приложение 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

ЗАЯВЛЕНИЕ о продлении разрешения на осуществление земляных работ на 
территории муниципального образования

(для юридических лиц, физических лиц, в том числе зарегистрированных в качестве индивидуальных 
предпринимателей)

В Администрацию муниципального образования 
от_________________________________________________
(наименование организации, фамилия, имя, 
отчество физического лица)
Адрес: 
Телефон: 

Прошу продлить разрешение на осуществление земляных работ на территории муниципального об-
разования от «____»_______________ 20____ г. № ________.

Срок осуществления земляных работ: ____________________________________________________________
					      (указать срок)
Срок восстановления нарушенного благоустройства: _______________________________________________
					      (указать срок)
Причина продления сроков осуществления земляных работ и/или восстановления благоустройства: 
__________________________________________________________________
Подтверждаю согласие на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федераль-

ного закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
Результат предоставления муниципальной услуги получу (нужное отметить):
*  лично в Администрации ____________;
*  почтовым отправлением.
Прилагаю:
Оригинал разрешения от «____» ___________ 20____ г. № _______.
«___» ___________ 20___ г. __________________ ___________________

 дата подачи заявления подпись заявителя Ф.И.О. заявителя

Приложение 3 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

Форма разрешения на осуществление земляных работ

РАЗРЕШЕНИЕ
№ ___________ Дата __________

_______________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Наименование заявителя (заказчика): _________________________________________. 
Адрес осуществления земляных работ: __________________________________________. 
Наименование работ: ___________________________________________________. 
Вид и объем вскрываемого покрытия (вид/объем в м3 или кв. м): __________________ 
Период осуществления земляных работ: с ___________ по ___________. 
Требования к осуществлению земляных работ:_______________________________
Наименование подрядной организации, осуществляющей земляные работы:
_____________________________________________________________ 
Сведения о должностных лицах, ответственных за осуществление земляных работ: ________________
 Наименование подрядной организации, выполняющей работы по восстановлению благоустройства: 
_____________________________________________________________
Отметка о продлении 
Особые отметки ____________________________________________________________.
Ф.И.О. должность уполномоченного сотрудника. Сведения о сертификате электронной подписи

Приложение 4 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги / об отказе в предоставлении муниципальной услуги

___________________________________________________________
наименование уполномоченного на предоставление услуги

Кому: ________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), 
наименование и данные документа, удостоверяющего личность 
– для физического лица;наименование индивидуального 
предпринимателя, ИНН, ОГРНИП – для физического 
лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 
предпринимателя);полное наименование юридического лица, 
ИНН, ОГРН, юридический адрес – для юридического лица) 
Контактные данные: _______________________ 
(почтовый индекс и адрес – для физического лица, в 
т.ч. зарегистрированного в качестве индивидуального 
предпринимателя, телефон, адрес электронной почты) 

РЕШЕНИЕ _____________________________________________
№ _______________ от _________________.

(номер и дата решения)

По результатам рассмотрения заявления по услуге «Предоставление разрешения на осуществление 
земляных работ» от ____________ № ____________ и приложенных к нему документов, ____________ принято 
решение ___________________, по следующим основаниям: ________________________________________________

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление услуги, с заявлением о 
предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. Данный отказ может быть обжалован в до-
судебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

Ф.И.О. должность уполномоченного сотрудника 
Сведения о сертификате электронной подписи

Приложение 5 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

Руководителю уполномоченного органа местного 
самоуправления
_____________________________________________ 
 наименование руководителя и уполномоченного органа
_____________________________________________ 
 наименование юридического лица с указанием 
организационно-правовой формы,
_____________________________________________ 
 места нахождения, ИНН - для юридических лиц,
_____________________________________________ 
 Ф.И.О., адрес регистрации (места жительства),
_____________________________________________ 
 реквизиты документа, удостоверяющего личность, - 
для физических лиц,
_____________________________________________ 
 Ф.И.О., реквизиты документа, подтверждающего 
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полномочия, - для представителей заявителя,
_____________________________________________ 
 почтовый адрес, электронной почты, номер телефона)

УВЕДОМЛЕНИЕ О ПРОВЕДЕНИИ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

Настоящим уведомляю о необходимости проведения земляных работ, согласно утвержденной схемы 
расположения объектов газоснабжения на земельном участке по адресу:

____________________________________________________________________________________________________
(наименование населенного пункта, улицы, номер участка, указывается в том числе кадастровый номер 

земельного участка, если он имеется)
Необходимость проведения земляных работ обусловлена догазификацией сельского поселения 

Верхнее Санчелеево. 
Представляю график планируемого проведения земляных работ:

N Мероприятие, характер работ, вид вскры-
ваемого покрытия, площадь

Начальные и конечные даты и время проведения соот-
ветствующего мероприятия

обязуюсь восстановить указанный в настоящем уведомлении земельный участок в первоначальном 
виде после завершения земляных работ до __________.

____________________________________________________________________________________________________
(указывается дата завершения исполнения соответствующей обязанности)

Даю согласие на обработку моих персональных данных, указанных в заявлении, в порядке, установ-
ленном законодательством Российской Федерации о персональных данных <1>.

_____________	 __________________________________________________________________________
(подпись)	 (фамилия, имя и (при наличии) отчество подписавшего лица,
М.П.		  наименование должности подписавшего лица либо		
(для юридических	 указание на то, что подписавшее лицо
 лиц, при наличии)	 является представителем по доверенности)
--------------------------------
<1> Указывается в случае, если заявителем является физическое лицо.

Приложение 6 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

ГРАФИК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

Функциональное назначение объекта: ____________________________________________________________
Адрес объекта: _____________________________________________________________________
	 (адрес проведения земляных работ, кадастровый номер земельного участка)

N п/п Наименование работ Дата начала работ (день/месяц/год) Дата окончания работ (день/
месяц/год)

Исполнитель работ	 ___________________________________________________	
		  (должность, подпись, расшифровка подписи)
М.П.

((при наличии)	 «__» __________ 20__ г.
Заказчик 	 ___________________________________________________
(при наличии)	 (должность, подпись, расшифровка подписи)
М.П.
(при наличии)	 «__» __________ 20__ г.

Приложение 7 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуг

Перечень и содержание административных действий, составляющих 
административные процедуры. Порядок выполнения административных действий 

при обращении Заявителя (представителя Заявителя)

№ 
п/п

Место выполне-
ния действия/
используемая 
ИС

Процедура Действия Срок

1 Ведомство/ПГС Проверка докумен-
тов и регистрация 
заявления

Контроль комплектности представленных до-
кументов

До 1 
рабочего 
дня

2 Ведомство/ПГС Подтверждение полномочий представителя 
заявителя

3 Ведомство/ПГС Регистрация заявления
4 Ведомство/ПГС Принятие решения об отказе в приеме до-

кументов
5 Ведомство/ПГС/

СМЭВ
Получение сведе-
ний посредством 
СМЭВ

Направление межведомственных запросов До 5 
рабочих 
дней

Получение ответов на межведомственные за-
просы

6 Ведомство Рассмотрение доку-
ментов и сведений

Проверка соответствия документов и сведений, 
установленным критериям, для принятия 
решения

До 2 
рабочих 
дней

7 Ведомство/ПГС Принятие решения Принятие решения о предоставлении муници-
пальной услуги
Формирование решения о предоставлении 
муниципальной услуги
Принятие решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги
Формирование решения об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги

8 Модуль МФЦ/
Ведомство/ПГС

Прием документов. 
Выдача результата 
на бумажном носи-
теле (опционально)

Выдача результата на бумажном носителе, либо 
в виде экземпляра электронного документа, рас-
печатанного на бумажном носителе (заверенное 
электронной подписью Уполномоченного органа)

После 
окончания 
про-
цедуры 
принятия 
решения
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