
 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

администрации Апанасенковского муниципального округа 

Ставропольского края 

 

 

с.Дивное 
06 апреля 2021 г.                                                                                          № 275-п 
 
 
 
Об утверждении административного регламента предоставления админи-
страцией Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно разре-
шенный вид использования земельного участка и (или) объекта капитального 
строительства» 
 
 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Апана-

сенковского муниципального округа Ставропольского края от 27 января 2021 

г. № 12-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения администра-

цией Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края адми-

нистративных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка 

разработки и утверждения администрацией Апанасенковского муниципаль-

ного округа Ставропольского края административных регламентов осу-

ществления муниципального контроля и Порядка проведения экспертизы 

проектов административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг и проектов административных регламентов осуществления муници-

пального контроля», администрация Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставле-

ния администрацией Апанасенковского муниципального округа Ставрополь-

ского края муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно 

разрешенный вид использования земельного участка и (или) объекта 

капитального строительства». 

 

2. Признать утратившими силу постановления администрации 

Апанасенковского муниципального района Ставропольского края: 
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от 24 августа 2017 г. № 440-п «Об утверждении административного 

регламента предоставления администрацией Апанасенковского муниципаль-

ного района Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление 

разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка 

или объекта капитального строительства»; 

от 03 июля 2018 г. № 319-п «О внесении изменений в административ-

ный регламент предоставления администрацией Апанасенковского муници-

пального района Ставропольского края муниципальной услуги «Предостав-

ление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного 

участка или объекта капитального строительства», утвержденный поста-

новлением администрации Апанасенковского муниципального района Став-

ропольского края от 24 августа 2017 г. № 440-п».   

 

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации Апанасенковского муниципального окру-

га Ставропольского края Петровского А.А. 

 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования 

в Муниципальном казенном учреждении культуры «Апанасенковская 

межпоселенческая центральная библиотека». 
 
 
 

Глава Апанасенковского  
муниципального округа  
Ставропольского края                                                                        В.Н.Ткаченко 

 



УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации 
Апанасенковского  

муниципального округа  
Ставропольского края 

 
от 06 апреля 2021 г. № 275-п 

 
 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  
 

предоставления администрацией Апанасенковского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление разрешения на условно 

разрешенный вид использования земельного участка и (или) объекта капитального 
строительства» 

 
I. Общие положения 

 
1. Административный регламент предоставления администрацией Апанасенков-

ского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предостав-

ление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка и (или) 

объекта капитального строительства» (далее соответственно - администрация округа, Ад-

министративный регламент, муниципальная услуга, разрешение на условно разрешенный 

вид использования) определяет состав, последовательность и сроки выполнения админи-

стративных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе осо-

бенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме при 

осуществлении администрацией округа предоставления муниципальной услуги. 
 

Круг заявителей 
 

2. Заявителями являются физические или юридические лица, заинтересованные в 

предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного 

участка или объекта капитального строительства (за исключением государственных орга-

нов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их 

территориальных органов, органов местного самоуправления).  

От имени заявителей в целях предоставления услуги могут обратиться уполномо-

ченные лица (представители), действующие на основании доверенности. 
 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
 

3. Информация о месте нахождения и графике работы администрации округа: 

1) местонахождение администрации округа: юридический (фактический) адрес: 

355720, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Дивное, ул. Советская, 17; 

2) график работы администрации округа: понедельник - пятница с 9-00 до 18-00 

(перерыв с 13-00 до 14-00); суббота, воскресенье - выходные дни. В предпраздничные дни 

время работы сокращается на 1 час. 

4. Информация об официальном сайте, справочных телефонах и адресе 

электронной почты администрации округа: 

официальный сайт администрации округа: www.aamrsk.ru; 

адрес электронной почты: E-mail: aamоsk@bk.ru; 

телефон для справок, факс (86555) 5-20-36. 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел 

http://www.aamrsk.ru/


архитектуры и градостроительства администрации Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края (далее – отдел). 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике работы отдела: 

Юридический (фактический) адрес: 356720, Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Дивное, ул. Советская, 17. 

График работы: понедельник - пятница с 9-00 до 18-00 (перерыв с 13-00 до 14-00); 

суббота, воскресенье - выходные дни. В предпраздничные дни время работы сокращается 

на 1 час. 

Адрес электронной почты: E-mail: arxtapan@yandex.ru. 

Телефон для справок/факс: (86555) 4-63-85. 
 
Сведения об адресах, контактных телефонах, интернет-сайтах, графиках работы, адресах 
электронной почты многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг в Ставропольском крае (далее - многофункциональные центры) 

 
5. Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг» Апанасенковского 

муниципального района Ставропольского края расположено по адресу: 356720, 

Ставропольский край, Апанасенковский район, село Дивное, улица Советская, 45. 

Информация о местах нахождения и графиках работы многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае 

(далее - МФЦ) размещена в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на 

официальном сайте министерства экономического развития Ставропольского края 

www.stavinvest.ru и на Портале многофункциональных центров Ставропольского края 

www.umfc26.ru. 

6. Муниципальная услуга может предоставляться посредством 

многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 

в Ставропольском крае. 

7. Справочная информация размещается и поддерживается в актуальном 

состоянии: 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сети 

«Интернет») на официальном сайте администрации округа (www.aamrsk.ru), в федераль-

ной государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной информационной 

системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти 

Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований 

Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) и в государственной информационной 

системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)» 

(далее - региональный реестр); 

на информационных стендах, размещаемых в отделе и МФЦ. 
 
Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 

сведений о ходе их предоставления, в том числе с использованием федеральной 
государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) 
 

8. Получение информации заявителем о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется при: 

1) личном обращении заявителя в отдел; 

2) устно по телефону отдела; 



3) в письменной форме путем направления почтовых отправлений в адрес 

администрации округа или отдела; 

4) посредством направлений письменных обращений в администрацию округа или 

отдел по факсу; 

5) обращении в форме электронного документа: 

с использованием электронной почты администрации округа или отдела; 

с использованием сети «Интернет» путем направления обращений в федеральную 

государственную информационную систему «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» по адресу: www.gosuslugi.ru и государственную 

информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 

предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края 

и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского 

края» по адресу: www.26gosuslugi.ru; 

6) обращении в многофункциональные центры, перечень которых определен 

соглашением о взаимодействии между государственным казенным учреждением 

Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг в Ставропольском крае» и администрацией округа (далее- 

соглашение о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией). 

Информация предоставляется бесплатно. 
 

Основными требованиями к информированию заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги 

 
9. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость изложения информации; 

полнота предоставления информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

10. Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги 

осуществляется в виде: 

индивидуального информирования; 

публичного информирования. 

11. Информирование проводится в форме: 

устного информирования; 

письменного информирования; 

размещения информации на официальном сайте администрации округа в сети 

«Интернет»; 

размещение информации в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системе Ставропольского края 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 

(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами 

местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 

(www.26gosuslugi.ru). 

12. Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивается 

должностным лицом отдела, а также специалистом многофункционального центра при 

личном приеме и по телефону. 

13. При индивидуальном устном информировании при личном приеме время 

ожидания заявителя не должно превышать 15 минут. 



На индивидуальное устное информирование при личном приеме каждого заявителя 

должностное лицо отдела или специалист многофункционального центра, 

осуществляющие информирование, выделяют не более 10 минут. 

При индивидуальном устном информировании по телефону ответ на телефонный 

звонок должностное лицо отдела или специалист многофункционального центра, 

осуществляющие информирование, начинает с информации о наименовании органа, в 

который позвонил заявитель, своей фамилии, имени, отчестве и должности. Время 

телефонного разговора не должно превышать 10 минут. 

При устном обращении заявителя должностное лицо отдела или специалист 

многофункционального центра, осуществляющие информирование, дают ответ на 

поставленные вопросы самостоятельно. 

При невозможности должностного лица отдела или специалиста 

многофункционального центра, принявших телефонный звонок, самостоятельно ответить 

на поставленные вопросы должностное лицо или специалист многофункционального 

центра предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной 

форме или в форме электронного документа, либо назначить другое удобное для 

заявителя время для индивидуального устного информирования, либо переадресовать 

(перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный 

номер, по которому можно получить интересующую заявителя информацию. 

Должностное лицо отдела или специалист многофункционального центра, 

осуществляющие информирование, должны: 

корректно и внимательно относиться к заявителям; 

во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «параллельных 

разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления 

звонка по другому телефонному аппарату; 

в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые 

необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать). 

Должностное лицо отдела или специалист многофункционального центра, 

осуществляющие информирование, не вправе осуществлять информирование заявителей, 

выходящее за рамки информирования от стандартных процедур и условий оказания 

муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения 

заявителя. 

14. Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляется 

путем направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому адресу, 

указанному в обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении заявителя, в срок, не превышающий 30 

календарных дней со дня регистрации такого обращения. 

При индивидуальном письменном информировании ответы на письменные 

обращения заявителей даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и 

должны содержать: 

ответы на поставленные вопросы; 

должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ; 

фамилию и инициалы исполнителя; 

номер телефона исполнителя. 

15. Публичное информирование заявителей проводится посредством привлечения 

печатных средств массовой информации, а также путем размещения информационных 

материалов с использованием сети «Интернет» на официальном сайте администрации 

округа, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), 

государственной информационной системе Ставропольского края «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) 

органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного 



самоуправления Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) и на информационных 

стендах, размещаемых в администрации округа, а также в зданиях многофункциональных 

центров. 
 

Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, а также в сети «Интернет» на официальном сайте 
администрации, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги 
 

16. На информационных стендах администрации в доступных для ознакомления 

местах и на официальном сайте администрации округа размещаются и поддерживаются в 

актуальном состоянии: 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы 

предоставления муниципальной услуги (далее - блок-схема) (приложение 1 к настоящему 

Административному регламенту); 

извлечения из настоящего Административного регламента (полная версия в сети 

«Интернет» на официальном сайте администрации округа); 

график работы администрации, почтовый адрес, номера телефонов, адрес 

официального сайта и электронной почты, по которым заявитель может получить 

необходимую информацию и документы; 

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги; 

перечень документов, направляемых заявителем, и требования к этим документам; 

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предо-

ставляющих муниципальную услугу; 

перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных 

правовых актов Ставропольского края, Апанасенковского муниципального округа 

Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

17. В федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), 

государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами 

исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 

муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) и 

Региональном реестре размещаются следующие информационные материалы: 

полное наименование, почтовый адрес и график работы отдела; 

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку 

предоставления муниципальной услуги; 

адреса электронной почты; 

порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги; 

перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных 

правовых актов Ставропольского края, Апанасенковского муниципального округа 

Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, разме-

щенная на едином портале, региональном портале, официальном сайте администрации 

округа и Региональном реестре, представляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 

размещенной на едином портале, региональном портале и официальном сайте админи-

страции округа, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 
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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, регистра-

цию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

Наименование муниципальной услуги 
 

18. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на услов-

но разрешенный вид использования земельного участка и (или) объекта капитального 

строительства». 
 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименование 
всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обраще-

ние в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги 
 

19. Муниципальная услуга предоставляется администрацией округа. 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел. 

20. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 

1) управлением Федеральной налоговой службы по Ставропольскому краю; 

2) управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и 

картографии по Ставропольскому краю; 

3)комиссией по землепользованию и застройки Апанасенковского округа Ставро-

польского края (далее - Комиссия); 

4) отделом имущественных и земельных отношений администрации округа. 

В части исполнения административных процедур приема и регистрации докумен-

тов, формирования и направления межведомственного запроса, а также предоставления в 

установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведе-

ниям о муниципальной услуге, в предоставлении муниципальной услуги могут участво-

вать многофункциональные центры, перечень которых определен соглашением о взаимо-

действии между многофункциональным центром и администрацией округа. 

21. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 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 перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждаемый 

нормативным правовым актом представительного органа Апанасенковского 

муниципального округа Ставропольского края. 
 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 
 

22. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) постановление администрации округа о предоставлении разрешения на условно 

разрешенный вид использования земельного участка и (или) объекта капитального строи-

тельства; 

2) постановление администрации округа об отказе в предоставлении разрешения на 

условно разрешенный вид использования земельного участка и (или) объекта капитально-

го строительства. 
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Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 
обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федера-
ции, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направле-

ния) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 
 

 23. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 60 дней со 

дня принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указан-

ных в пункте 25 Административного регламента. 

Срок принятия решения об отказе в приеме документов, поступивших в электрон-

ной форме, не должен превышать 3 дней со дня принятия заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги и документов, указанных в пункте 25 Административного регламен-

та. 

Срок подготовки уведомления о возврате заявления о предоставлении муници-

пальной услуги не должен превышать 10 дней со дня принятия заявления о предоставле-

нии муниципальной услуги и документов, указанных в 25 Административного регламен-

та. 

Срок, указанный в настоящем пункте, включает в себя срок, необходимый для об-

ращения в иные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
 

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и 
нормативных правовых актов Ставропольского края, Апанасенковского 

муниципального округа Ставропольского края, регулирующие 
предоставление муниципальной услуги 

 
 24. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных 

правовых актов Ставропольского края, Апанасенковского муниципального округа Став-

ропольского края, регулирующие предоставление муниципальной услуги (с указанием их 

реквизитов и источников официального опубликования), размещен на Едином портале, реги-

ональном портале, в Региональном реестре, на официальном сайте администрации. 
 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными  
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставрополь-

ского края, нормативными правовыми актами Апанасенковского муниципального  
округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг,  

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих  
представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе  

в электронной форме, порядок их представления 
 

25. Для получения муниципальной услуги заявитель или его доверенное лицо предо-

ставляет в администрацию округа или МФЦ заявление по формам, приведенным в прило-

жении 2 к Административному регламенту, с приложением следующих документов: 

1) Документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося фи-

зическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица; 

2) Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или 

юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей); 

3) Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, расположенные 

на земельном участке, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном 

реестре недвижимости (далее - ЕГРН) (при наличии); 

4) Правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если права 

на него не зарегистрированы в ЕГРН (при наличии). 

26. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной 
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форме: 

Форму заявления заявитель может получить: 

непосредственно в отделе по адресу: 356720, Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Дивное, ул. Советская, 17; 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте 

администрации округа (www.aamrsk.ru), в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системе Ставропольского края 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 

(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами 

местного самоуправления Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru); 

в информационно-правовой системе «КонсультантПлюс»; 

в многофункциональных центрах Ставропольского края. 

27. Общие требования к оформлению документов, представляемых для получения 

муниципальной услуги: 

заявление может быть заполнено от руки разборчиво (печатными буквами) 

чернилами черного или синего цвета или при помощи средств электронно-

вычислительной техники и должно содержать сведения о заявителе и 

индивидуализирующие признаки объекта недвижимого имущества (наименование, адрес, 

площадь, протяженность, кадастровый номер); 

документы должны быть четко и разборчиво написаны синими или черными 

чернилами либо напечатаны, исполнение документов карандашом не допускается; 

в тексте документов не допускаются подчистки, приписки, наличие зачеркнутых 

слов, нерасшифрованных сокращений, исправлений, за исключением исправлений, 

скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица; 

документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 

документы должны быть составлены с указанием реквизитов, необходимых для их 

идентификации: наименование и адрес организации, должность, подпись и расшифровка 

подписи лица, подписавшего документ, печать (при наличии), дату, номер и серию (если 

есть) документа (в случае, если заявитель - юридическое лицо). 

28. Заявитель имеет право представить документы, предусмотренные пунктом 27 

настоящего Административного регламента: 

лично в администрацию округа; 

через уполномоченного представителя при наличии у него доверенности в 

администрацию округа; 

 путем направления почтовых отправлений в администрацию округа по адресу: 

356720, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Дивное, ул. Советская, 17; 

путем направления с использованием сети «Интернет» в федеральную 

государственную информационную систему «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» по адресу: www.gosuslugi.ru и государственную 

информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами 

исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 

Ставропольского края» по адресу: www.26gosuslugi.ru; 

через многофункциональные центры. 

Документы в электронной форме представляются заявителем в порядке, 

установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 г. 

№ 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, 

необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в 

форме электронных документов». 

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и 
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документов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги, 

возлагается на заявителя. 

В целях подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги заявитель может 

осуществить запись на прием посредством заполнения формы обращения, размещенной 

на государственной информационной системе Ставропольского края «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) 

органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного 

самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (26gosuslugi.ru) в 

электронной форме. 

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной 

формы обращения, размещенной на государственной информационной системе 

Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 

предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края 

и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского 

края» (26gosuslugi.ru) в электронной форме. 
 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ставропольского края, органов местного самоуправления Апанасенковского 

муниципального округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги 
и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

 
29. Должностное лицо Отдела либо МФЦ, ответственное за истребование докумен-

тов в порядке межведомственного информационного взаимодействия, запрашивает в те-

чение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, указанных в пункте 25 

настоящего административного регламента, в полном объеме и правильно оформленных, 

в том числе в электронной форме, следующие документы, которые находятся в распоря-

жении иных органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услу-

ги: 

1) Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого 

государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в случае обращения с за-

явлением юридического лица или индивидуального предпринимателя); 

2) Выписка из ЕГРН на объект недвижимости (земельный участок) или уведомле-

ние об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений;  

3) Выписка из ЕГРН на объект недвижимости (здание, сооружение, помещения в 

них, объект незавершенного строительства) или уведомление об отсутствии в ЕГРН за-

прашиваемых сведений; 

4) Уведомление о выявлении самовольной постройки;  

5) Выписка из протокола заседания Комиссии. 

Заявитель или его доверенное лицо вправе представить указанные документы са-

мостоятельно. 

Запрещается требовать от заявителя: 

 1) представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами 

округа, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-

пальной услуги; 

 2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении 

иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольско-

consultantplus://offline/ref=117800E971460D41C3A4BE1661C8F006FA716BE33262657DBB538A1F67FA48F9AF8AB4C2ED36BCFAD729127Dr2ABI


го края, муниципальными правовыми актами округа, за исключением документов, указан-

ных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный 

закон № 210-ФЗ); 

3) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесе-

ние заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, кото-

рые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, орга-

нов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 

частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услу-

ги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставле-

ния муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и доку-

ментах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необ-

ходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после перво-

начального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального за-

кона № 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 органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо ру-

ководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудоб-

ства. 

Данное положение в части первоначального отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги применяется в случае, если на многофункциональный центр возложена функ-

ция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-

рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 
 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
 

 30. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, представленных в электронном виде, является несоблюдение 

установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной 

электронной подписи. 

31. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, представленных на бумажном носителе, не предусмотрены. 
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа, приостановления или прекращения  

предоставления муниципальной услуги 
 

32. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 

1) документы, указанные в пункте 25 Административного регламента, заявителем 

не представлены либо представлены не в полном объеме; 

2) представление заявителем неправильно оформленных (по форме или содержа-

нию), не соответствующих действующему законодательству или утративших силу доку-

ментов, а также документов, содержащих исправления (подчистки, приписки); 

3) поступление в отношении земельного участка уведомления о выявлении само-

вольной постройки от исполнительного органа государственной власти, должностного 

лица, государственного учреждения или органа местного самоуправления, указанных в 

части 2 статьи 55.32 Градостроительного кодекса Российской Федерации, до ее сноса или 

приведения в соответствие с установленными требованиями, за исключением случаев, ес-

ли по результатам рассмотрения указанного уведомления в исполнительный орган госу-

дарственной власти, должностному лицу, в государственное учреждение или орган мест-

ного самоуправления, от которых поступило данное уведомление, направлено уведомле-

ние о том, что наличие признаков самовольной постройки не усматривается либо вступи-

ло в законную силу решение суда об отказе в удовлетворении исковых требований о сносе 

самовольной постройки или ее приведении в соответствие с установленными требования-

ми; 

4) отрицательная рекомендация Комиссии; 

5) изменение вида разрешенного использования земельных участков и (или) объек-

тов капитального строительства, расположенных в границах территории в отношении ко-

торой принято решение о комплексном развитии территории, в период: со дня принятия 

решения о комплексном развитии территории и до дня утверждения документации по 

планировке территории. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, предусмотренных пунк-

том 29 Административного регламента, не может являться основанием для отказа в 

предоставлении услуги.  

33. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 
 
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 
34. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдавае-

мых) иными организациями, участвующими в предоставлении услуги - не предусмотрены.  
 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины  
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 
35. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной 

услуги не взимается. 

 В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления 

муниципальной услуги документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по 

вине органа и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника 

многофункционального центра, плата с заявителя не взимается. 
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Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,  
необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая ин-

формацию о методике расчета размера такой платы 
 

 36. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необхо-

димых и обязательных для предоставления услуги - не предусмотрено. 
 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг 

 
37. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  
услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 

в том числе в электронной форме 
 

38. Срок регистрации запроса заявления о предоставлении муниципальной услуги 

составляет 1 рабочий день.  

39. Письменное обращение заявителя о получении информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе в электронном виде, регистрируются в день поступления.  

Регистрация заявления заявителя, поступившего в электронной форме в выходной 

(нерабочий или праздничный) день, осуществляется в следующий за ним рабочий день. 
 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам 
ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 
 

40. Здание, в котором осуществляется прием заявителей, располагается с учетом 

пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях, включающих места для ожидания, информирования и приема граждан. 

Помещение для приема заявителей оборудованы табличками с указанием номера 

кабинета, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги. 

Помещение для приема заявителей соответствуют комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями. 

Помещение должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим требованиям 

к условиям труда СП 2.2.3670-20 и быть оборудованы противопожарной системой и сред-

ствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями. 

41. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному 

зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

42. Помещение МФЦ должны соответствовать требованиям, предусмотренным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

43. Вход в помещение, предназначенное для предоставления муниципальной 

услуги, помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, должны 
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соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и 

законодательством Ставропольского края требованиям обеспечения комфортными 

условиями, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями на получение по их заявлениям муниципальной услуги. 

В целях беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использую-

щих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги 

им должны обеспечиваться: 

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в ко-

тором предоставляется муниципальная услуга. Вход в помещения должен быть оборудо-

ван пандусом, расширенным переходом; 

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, входа в здание и 

выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с исполь-

зованием кресла-коляски; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в местах предоставления муни-

ципальной услуги; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам предоставления муни-

ципальной услуги; 

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

6) допуск в здание администрации собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые 

определяются федеральным законодательством; 

7) оказание должностными лицами отдела помощи инвалидам в преодолении барь-

еров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

44. Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а 

также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами 

Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в 

отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты 

инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в 

соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.  
 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество  
взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе  
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий 
 

45. К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся: 

1) своевременность (Св):Св = Ср / Вр x 100%, где 

Ср - срок, установленный настоящим административным регламентом; 

Вр - время, фактически затраченное на предоставление муниципальной услуги. 

Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям 

настоящего Административного регламента; 

2) доступность (Дос): 

 

Дос = Дэл + Динф + Дмфц, где 

 

Дэл - возможность подачи документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в электронном виде: 

Дэл = 35% при наличии возможности подачи документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в электронном виде; 
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Дэл = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в электронном виде; 

Динф - доступность информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги: 

Динф = 65%, если информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

размещена с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(40%), на информационных стендах (20%) и есть доступный для заявителей раздаточный 

материал (5%); 

Динф = 0%, если для получения информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги необходимо пользоваться другими способами получения 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе 

самостоятельно изучать нормативные правовые акты; 

Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в многофункциональные центры: 

Дмфц = 5% при наличии возможности подачи документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в многофункциональные центры; 

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в многофункциональные центры; 

3) качество (Кач): 

Кач = Кобслуж + Квзаим + Кпрод, где 

Кобслуж - качество обслуживания при предоставлении муниципальной услуги: 

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие муниципальную 

услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные и доступные разъяснения; 

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, 

некорректны, недоброжелательны, не дают подробных и доступных разъяснений; 

Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностным лицом, 

предоставляющим муниципальную услугу: 

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления муниципальной услуги 

взаимодействия заявителя с должностным лицом, предоставляющим муниципальную 

услугу; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги одного 

взаимодействия заявителя с должностным лицом, предоставляющим муниципальную 

услугу; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги более 

одного взаимодействия заявителя с должностным лицом, предоставляющим 

муниципальную услугу; 

Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом, 

предоставляющим муниципальную услугу: 

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностным лицом, 

предоставляющим муниципальную услугу, в течение сроков, предусмотренных 

настоящим Административным регламентом; 

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с должностным 

лицом, предоставляющим муниципальную услугу, сверх сроков, предусмотренных 

настоящим Административным регламентом. 

Значение показателя 100% говорит о том, что предоставление муниципальной 

услуги осуществляется в строгом соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

4) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%, где 

Кобж - количество обжалований при предоставлении муниципальной услуги; 

Кзаяв - количество заявителей. 
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Для осуществления контроля качества и доступности предоставления 

муниципальной услуги, определения обобщенных показателей за определенный 

промежуток времени необходимо сумму показателей по каждому заявителю разделить на 

количество заявителей. 
 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государствен-

ной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если муниципальная услуга 
предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления му-

ниципальной услуги в электронной форме 
 

46. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется. 

47. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 

При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается возмож-

ность с использованием сети «Интернет» через официальный администрации округа, еди-

ный портал, региональный портал: 

получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и сведе-

ния о ходе предоставления муниципальной услуги; 

представлять заявление и документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений 

и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муници-

пальных услуг, в форме электронных документов». 

48. При обращении заявителя посредством единого портала и регионального пор-

тала в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а 

также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги используется простая элек-

тронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. 

При обращении заявителя в форме электронного документа посредством единого 

портала и регионального портала в целях получения муниципальной услуги используется 

простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. 

Для использования усиленной квалифицированной электронной подписи заявителю необ-

ходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи 

в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным за-

коном «Об электронной подписи». 

В случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной 

услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с 

использованием единой системы идентификации и аутентификации, то заявитель имеет 

право использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме 

за получением муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой элек-

тронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме. 

Уведомление о принятии заявления, поступившего в отдел, предоставляющий му-

ниципальную услугу, в электронной форме посредством единого портала и регионального 

портала, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи 

указанного заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в заявлении, или посредством единого портала и регионального портала. 

Возможность получения результата муниципальной услуги в форме электронного 

документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение 

срока действия результата предоставления муниципальной услуги. 
 

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

административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности 
выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 
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49. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления 

муниципальной услуги; 

2) прием и регистрация заявления (уведомления) и документов, необходимых для 

предоставления услуги; 

3) формирование и направление запросов в порядке межведомственного взаимо-

действия; 

4) подготовка и проведение общественных обсуждений либо рассмотрение Комис-

сией вопроса предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования зе-

мельного участка и (или) объекта капитального строительства, подготовка и утверждение 

градостроительного заключения о возможности (невозможности) предоставления разре-

шения на условно разрешенный вид использования земельного участка и (или) объекта 

капитального строительства; 

5) подготовка, визирование и подписание постановления администрации округа о 

предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного 

участка и (или) объекта капитального строительства либо постановления администрации 

округа об отказе в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использова-

ния земельного участка и (или) объекта капитального строительства; 

6) выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 

услуги; 

7) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-

ставления муниципальной услуги документах. 

Блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных 

процедур, приводится в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 
 

Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления 
муниципальной услуги 

 
50. До подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги заявители могут 

обращаться за консультацией по вопросам предоставления муниципальной услуги 

посредством личного обращения или по номерам телефонов отдела и 

многофункциональных центров. 

При обращении по вопросам предоставления муниципальной услуги, получения 

сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителями указываются полное 

наименование юридического лица, для физического лица - фамилия, имя, отчество 

(последнее - при наличии). 

При ответах на телефонные звонки и устные заявления должностные лица отдела, 

ответственные за предоставление муниципальной услуги, в вежливой форме 

информируют о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок подготовки ответа при поступлении обращения заявителя в 

письменном, электронном виде составляет 30 дней со дня регистрации обращения. 

 51. Информация и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге до-

ступны в федеральной государственной информационной системе «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), государственной 

информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муници-

пальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной 

власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных обра-

зований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) и на официальном сайте админи-

страции округа. 

 

 



Прием и регистрация заявления (уведомления) и документов, необходимых для 
предоставления услуги 

 
52. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

поступление в администрацию округа заявления (уведомления) и документов, указанных 

в пункте 25 настоящего Административного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя прием и регистрацию 

документов, указанных в пункте 25 настоящего Административного регламента. В случае 

подачи заявления (уведомления) и документов в электронной форме указанная 

административная процедура дополнительно включает проверку действительности 

используемой заявителем усиленной квалифицированной электронной подписи. 

53. Должностное лицо отдела по организационным и общим вопросам 

администрации округа, ответственное за прием и регистрацию документов регистрирует 

заявление в день его поступления посредством внесения данных в систему электронного 

документооборота и делопроизводства «Дело» (далее - система «Дело») и заверяет 

подписью второй экземпляр заявления, остающийся у заявителя. 

54. Второй экземпляр заявления передается заявителю лично в ходе приема 

документов или направляется по адресу, указанному заявителем. 

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом отдела, 

ответственным за прием и регистрацию документов.  

55. Заявление, поступившие в отдел по организационным и общим вопросам 

администрации округа, в течение одного рабочего дня передается главе Апанасенковского 

муниципального округа Ставропольского края для визирования заявления путем 

оформления резолюции. 

С резолюцией главы Апанасенковского муниципального округа Ставропольского 

края заявление поступает на рассмотрение в отдел.  

56. Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день.  

57. Должностное лицо МФЦ, ответственное за прием и регистрацию документов, в 

течение одного рабочего дня передает в порядке делопроизводства пакет документов 

должностному лицу МФЦ, ответственному за истребование документов в порядке 

межведомственного информационного взаимодействия.  
 

Формирование и направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия 
 

58. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

должностному лицу отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, от 

должностного лица администрации округа, ответственного за регистрацию документов, 

зарегистрированного заявления (уведомления) и документов, указанных в 25 настоящего 

Административного регламента, и непредставление заявителем документов, указанных в 

пункте настоящего Административного регламента. 

Содержание административной процедуры включает в себя формирование и 

направление в рамках межведомственного информационного взаимодействия 

межведомственного запроса в целях получения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 29 настоящего 

Административного регламента в органы и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, в случае непредставления данных документов заявителем. 

59. Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, формирует межведомственный запрос, подписывает его у должностного лица, 

уполномоченного на подписание от имени отдела межведомственных запросов, и 

направляет в компетентный орган в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия. 

60. В случае самостоятельного представления заявителем документов, 

предусмотренных пунктом 29 настоящего Административного регламента, запросы в 



порядке межведомственного взаимодействия не направляются. 

61. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры по 

формированию и направлению межведомственных запросов по системе 

межведомственного электронного взаимодействия составляет 1 рабочий день, со дня 

получения должностным лицом отдела, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, зарегистрированного заявления и документов, указанных в пункте 25 настоящего 

Административного регламента. 

62. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может 

превышать 3 рабочих дня со дня поступления межведомственного запроса в 

компетентный орган. 

63. Результатом выполнения административной процедуры по формированию и 

направлению межведомственного запроса является получение ответов на запросы по 

системе межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме. 

Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, распечатывает полученные документы на бумажный носитель и приобщает их к 

документам, представленным заявителем. 

64. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по 

формированию и направлению межведомственного запроса являются получение ответов 

на запросы. 
 

Подготовка и проведение общественных обсуждений либо рассмотрение Комиссией во-
проса предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельно-
го участка и (или) объекта капитального строительства, подготовка и утверждение градо-
строительного заключения о возможности (невозможности) предоставления разрешения 
на условно разрешенный вид использования земельного участка и (или) объекта капи-

тального строительства 
 

65. Основанием для начала административной процедуры является поступление в 

Комиссию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмот-

ренных пунктами 25 и 27 Административного регламента. 

Специалист отдела в течение 3 дней со дня поступления заявления и документов, 

указанных в пунктах 25 и 27 Административного регламента, осуществляет проверку 

представленных документов на соответствие требованиям действующего законодатель-

ства. 

67. Секретарь Комиссии осуществляет: 

1) не позднее чем через 7 дней со дня поступления заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги и документов, предусмотренных пунктами 25и 27 Административно-

го регламента, направление почтовым отправлением сообщения о проведении обществен-

ных обсуждений по проекту правового акта о предоставлении разрешения на условно раз-

решенный вид использования земельного участка и (или) объекта капитального строи-

тельства правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным 

участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение, правообладате-

лям объектов капитального строительства, расположенных на земельных участках, име-

ющих общие границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается 

данное разрешение, правообладателям помещений, являющихся частью объекта капи-

тального строительства, применительно к которому запрашивается данное разрешение; 

2) подготовку оповещения о начале общественных обсуждений по вопросу предо-

ставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка и 

(или) объекта капитального строительства (далее - общественные обсуждения) и обеспе-

чивает опубликование в газете «Вестник Апанасенковского района» и размещение на 

официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет»; 
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3) распространение оповещения о начале общественных обсуждений на информа-

ционных стендах в здании администрации округа и (или) в местах скопления граждан и в 

иных местах, расположенных на территории, в отношении которой подготовлен соответ-

ствующий проект, и (или) в границах территориальных зон и (или) земельных участков, 

указанных в части 3 статьи 5.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

В течение всего периода размещения проекта, подлежащего рассмотрению на об-

щественных обсуждениях, проводятся экспозиция или экспозиции такого проекта. 

68. На экспозиции должен быть представлен проект правового акта, подлежащего 

рассмотрению на общественных обсуждениях, а также информационные и (или) демон-

страционные материалы о проекте. 

В ходе работы экспозиции должны быть организованы консультирование посети-

телей экспозиции, распространение информационных материалов о проекте, подлежащем 

рассмотрению на общественных обсуждениях. 

Консультирование посетителей экспозиции осуществляется представителями 

уполномоченного органа и (или) разработчика проекта, подлежащего рассмотрению на 

общественных обсуждениях. 

В период размещения проекта, подлежащего рассмотрению на общественных об-

суждениях, и информационных материалов к нему и проведения экспозиции или экспози-

ций такого проекта участники общественных обсуждений имеют право вносить предло-

жения и замечания, касающиеся такого проекта: 

1) посредством официального сайта администрации округа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

2) в письменной форме в адрес Комиссии; 

3) посредством записи в книге (журнале) учета посетителей экспозиции проекта, 

подлежащего рассмотрению на общественных обсуждениях. 

Предложения и замечания, внесенные в соответствии с данным пунктом Админи-

стративного регламента, подлежат регистрации Комиссией, а также обязательному рас-

смотрению на заседании Комиссии, за исключением случаев выявления факта предостав-

ления участником общественных обсуждений недостоверных сведений. 

Оповещение о начале общественных обсуждений размещается на официальном 

сайте администрации округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в 

день его опубликования в газете «Вестник Апанасенковского района». 

69. Секретарь Комиссии: 

1) в течение 6 дней со дня оповещения о начале общественных обсуждений обеспе-

чивает размещение на официальном сайте администрации округа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» проекта, подлежащего рассмотрению на обще-

ственных обсуждениях, информационные и демонстрационные материалы; 

2) в течение пяти дней со дня окончания проведения экспозиции или экспозиций 

проекта, подлежащего рассмотрению на общественных обсуждениях, оформляет протокол 

общественных обсуждений; 

3) в течение десяти дней со дня подписания протокола осуществляет подготовку 

заключения о результатах общественных обсуждений и обеспечивает опубликование в 

газете «Вестник Апанасенковского района» и размещение на официальном сайте админи-

страции в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», не позднее пяти дней 

со дня подписания заключения; 

4) в день опубликования заключения о результатах общественных обсуждений 

обеспечивает подготовку и подписание рекомендации главе Апанасенковского муници-

пального округа Ставропольского края о предоставлении разрешения на условно разре-

шенный вид использования земельного участка и (или) объекта капитального строитель-

ства или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого 

решения (далее рекомендации главе). 
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Срок проведения общественных обсуждений со дня оповещения жителей муници-

пального образования об их проведении до дня опубликования заключения о результатах 

общественных обсуждений не может быть более одного месяца. 
 

Подготовка, визирование и подписание постановления администрации округа  
о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного 

участка и (или) объекта капитального строительства либо постановления администрации 
округа об отказе в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид  

использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства 
 

70. Основанием для начала административной процедуры является поступление в 

отдел рекомендации главе и документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги. 

71. Должностное лицо отдела, с учетом результатов публичных слушаний, осу-

ществляет подготовку проекта постановления администрации округа о предоставлении 

разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка и (или) объ-

екта капитального строительства либо проекта постановления администрации округа об 

отказе в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земель-

ного участка и (или) объекта капитального строительства (далее - проект постановления), 

которые визируются начальником отдела и заместителем главы администрации округа, и 

далее передаются в отдел правового обеспечения администрации округа. 

72. В течение 3 дней со дня поступления проекта постановления должностное лицо 

отдела правового обеспечения администрации округа осуществляет правовую экспертизу 

на соответствие требованиям действующего законодательства, подготавливает мотивиро-

ванное заключение о соответствии либо несоответствии представленных документов тре-

бованиям законодательства, визирует проект постановления, и передает проект постанов-

ления главе округа для подписания.  

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 4 дня. 
 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги 
 

73. Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел 

постановления администрации округа о предоставлении разрешения на условно разре-

шенный вид использования земельного участка и (или) объекта капитального строитель-

ства либо проекта постановления администрации округа об отказе в предоставлении раз-

решения на условно разрешенный вид использования земельного участка и (или) объекта 

капитального строительства. 

74. Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

выдает (направляет) постановление администрации округа о предоставлении разрешения на 

условно разрешенный вид использования земельного участка и (или) объекта капитально-

го строительства либо проекта постановления администрации округа об отказе в предо-

ставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка и 

(или) объекта капитального строительства. 

75. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю 

постановления администрации округа о предоставлении разрешения на условно разре-

шенный вид использования земельного участка и (или) объекта капитального строитель-

ства либо проекта постановления администрации округа об отказе в предоставлении раз-

решения на условно разрешенный вид использования земельного участка и (или) объекта 

капитального строительства. 

 Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день. 

 

 

 



Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 
76. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в 

администрацию округа обращения заявителя в произвольной форме о необходимости исправле-

ния допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном в результате предоставления муниципаль-

ной услуги о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования зе-

мельного участка и (или) объекта капитального строительства с изложением сути допущен-

ных опечаток и (или) ошибок. 

77. Заявитель вправе представить обращение в администрацию округа лично, в письмен-

ном виде либо в форме электронных документов с использованием Единого портала, региональ-

ного портала и официального сайт администрации округа. 

Ответственный исполнитель в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления 

обращения в администрацию округа, рассматривает обращение заявителя, исправляет допущен-

ные опечатки и (или) ошибки путем подготовки проекта постановления администрации о внесе-

нии изменений в ранее выданное постановление администрации округа о предоставлении 

разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка и (или) объ-

екта капитального строительства или постановление администрации округа об отказе в 

предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного 

участка и (или) объекта капитального строительства. 

Постановление администрации о внесении изменений в ранее выданное постановление 

администрации округа о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства или 

постановление администрации округа об отказе в предоставлении разрешения на условно 

разрешенный вид использования земельного участка и (или) объекта капитального 

строительства выдается заявителю лично под роспись или направляется письмом с 

приложением указанного постановления, в течение 1 рабочего дня. 

78. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданном в результате предоставления 

муниципальной услуги о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид исполь-

зования земельного участка и (или) объекта капитального строительства, ответственный 

исполнитель в течение 2 рабочих дней с момента поступления обращения в отдел готовит письмо 

за подписью главы Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края, в котором 

сообщает заявителю указанным в обращении способом об отсутствии таких опечаток и (или) 

ошибок. 

79. Результатом выполнения данной административной процедуры и способом фиксации 

является внесение изменений в выданное постановление администрации округа о предостав-

лении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка и (или) 

объекта капитального строительства или постановление администрации округа об отказе в 

предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного 

участка и (или) объекта капитального строительства, или направления заявителю письма об 

отсутствии таких опечаток и (или) ошибок. 
 

Особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме 

 
80. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

осуществляются: 

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение 

доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; 

2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги, и прием таких запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и документов органом местного самоуправления, с 

использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, 



в том числе федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), государ-

ственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами 

исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 

муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru); 

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги; 

4) взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих 

в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» муниципальной услуги; 

5) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

При предоставлении услуг в электронной форме посредством федеральной госу-

дарственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципаль-

ных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), государственной информационной системы 

Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 

предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края 

и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского 

края» (www.26gosuslugi.ru), а также официального сайта администрации (далее для целей 

настоящего раздела соответственно - единый портал, портал услуг, официальный сайт) 

заявителю обеспечивается: 

1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги; 

2) запись на прием в орган, предоставляющий муниципальную услугу для подачи 

запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее - запрос); 

3) формирование запроса; 

4) прием и регистрация органом, предоставляющим муниципальную услугу 

запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

5) получение сведений о ходе выполнения запроса; 

6) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

органа местного самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления 

либо муниципального служащего. 

81. Информация о порядке и сроках предоставления услуги, основанная на 

сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной 

системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», 

размещенная на едином портале, портале услуг и официальном сайте, предоставляется 

заявителю бесплатно. 

Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления услуги, а также отказ в предоставлении услуги в случае, если запрос и 

документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в соответствии с 

информацией о сроках и порядке предоставления услуги, опубликованной на едином 

портале, портале услуг и официальном сайте. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется 

без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования 

программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя 

требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

При организации записи на прием в орган, предоставляющий муниципальную 
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услугу, заявителю обеспечивается возможность: 

а) ознакомления с расписанием работы органа, предоставляющего муниципальную 

услугу либо уполномоченного должностного лица органа местного самоуправления, а 

также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема; 

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в 

органе местного самоуправления графика приема заявителей. 

При осуществлении записи на прием в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 

идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, 

необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо 

забронировать для приема. 

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, которая обеспечивает возможность 

интеграции с единым порталом, порталом услуг и официальным сайтом. 

82. Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной 

формы запроса на едином портале, портале услуг или официальном сайте без 

необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На едином портале, портале услуг и официальном сайте размещаются образцы 

заполнения электронной формы запроса. 

Если на едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения 

электронной формы запроса, то для формирования запроса на едином портале в порядке, 

определяемом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, 

обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного 

запроса на портале услуг или официальном сайте. 

При формировании запроса обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы 

запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса 

несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 

возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной 

информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и 

аутентификации), и сведений, опубликованных на едином портале, портале услуг или 

официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе 

идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

запроса без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на едином портале, портале услуг или 

официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а 

также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые для 

предоставления услуги, направляются в орган, предоставляющий муниципальную услугу 

посредством порталов или официального сайта. 



Орган, предоставляющий муниципальную услугу обеспечивает прием документов, 

необходимых для предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости 

повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если 

иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними 

актами Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской 

Федерации и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации. 

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации органом 

(организацией) электронных документов, необходимых для предоставления услуги, а 

также получения в установленном порядке информации об оплате услуги заявителем, за 

исключением случая, если для начала процедуры предоставления услуги в соответствии с 

законодательством требуется личная явка. 

Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его 

выбору возможность получения: 

а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 

документа, направленного органом, предоставляющим муниципальную услугу; 

в) информации из государственных информационных систем в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

В случае если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними 

нормативными правовыми актами не установлено требование о необходимости 

составления документа исключительно на бумажном носителе, заявителю обеспечивается 

возможность выбрать вариант получения результата предоставления услуги в форме 

электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, независимо от 

формы или способа обращения за услугой. 

Возможность получения результата предоставления услуги в форме электронного 

документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение 

срока действия результата предоставления услуги (в случае если такой срок установлен 

нормативными правовыми актами Российской Федерации). 

Заявителю обеспечивается доступ к результату предоставления услуги, 

полученному в форме электронного документа, на едином портале, портале услуг или 

официальном сайте (в том числе в едином личном кабинете) в течение срока, 

установленного законодательством Российской Федерации. Заявителю предоставляется 

возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом 

предоставления услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих 

технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа 

в иные органы (организации). 

Уведомление о завершении выполнения органом местного самоуправления 

предусмотренных настоящими требованиями действий направляется заявителю в срок, не 

превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на 

адрес электронной почты или с использованием средств единого портала, портала услуг 

или официального сайта в единый личный кабинет по выбору заявителя. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, оператор единого портала, а 

также оператор портала услуг и официального сайта вправе определить дополнительные 

способы получения сведений о ходе выполнения запроса путем размещения информации 

на портале услуг или официальном сайте. 

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о записи на прием в орган местного самоуправления, содержащее 

сведения о дате, времени и месте приема; 



б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, 

необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а 

также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный 

отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги; 

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 

предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

83. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, 

действия или бездействие органа местного самоуправления, должностного лица органа 

местного самоуправления либо муниципального служащего в соответствии со статьей 

11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» и в порядке, установленном постановлением Правительства 

Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной 

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг». 
 

Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 

 
84. При предоставлении муниципальной услуги на базе многофункциональных 

центров, перечень которых определен соглашением о взаимодействии между 

многофункциональным центром и администрацией округа (перечень представлен на 

официальном сайте администрации округа (www.aamrsk.ru), операторами много-

функциональных центров выполняются административные процедуры: 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным во-

просам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы исполни-

тельной власти, иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услу-

ги; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том 

числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электрон-

ной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной 

услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые до-

пускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки. 
 

IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений Административного регламента и 
иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, 

Апанасенковского муниципального округа, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений 

 
85. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий 

должностного лица отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, 

осуществляется заместителем главы администрации, курирующем вопросы в области 
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градостроительной деятельности, либо лицом, его замещающим, путем проведения 

проверок соблюдения и исполнения должностным лицом, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного 

регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, 

администрации округа, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется постоянно, при каждом обращении заявителя за 

предоставлением муниципальной услуги. 

Текущий контроль за соблюдением операторами многофункционального центра 

последовательности действий, установленных настоящим Административным 

регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования 

к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем клиентской 

службы многофункционального центра ежедневно. 
 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок  
полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок  

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
 

86. Должностные лица отдела, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления му-

ниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Администра-

тивного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставрополь-

ского края, Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края устанавли-

вающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

Последующий контроль за исполнением положений настоящего Административно-

го регламента осуществляется посредством проведения проверок за соблюдением после-

довательности административных действий, определенных административными процеду-

рами, соблюдением сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги, выявлением и устранением нарушений прав заявителей, рассмот-

рением принятия решений и подготовкой ответов на их обращения, содержащие жалобы на 

решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежеквартальных 

или годовых планов работы отдела) и внеплановыми (в том числе проводиться по конкрет-

ному обращению заявителя). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы 

(тематические проверки). 
 

Ответственность органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, 
муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления  

государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального центра,  
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе  

предоставления муниципальной услуги  
 

 87. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, его должностные лица, МФЦ, 

работники многофункционального центра, несут ответственность за полноту и качество 

предоставления муниципальной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и испол-

нение положений настоящего Административного регламента и правовых актов Российской 

Федерации и Ставропольского края, Апанасенковского муниципального округа Ставро-

польского края устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

Ответственность органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должност-

ных лиц, МФЦ, работников многофункционального центра, ответственных за исполнение 

административных процедур, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с 



требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольско-

го края. 

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков 

рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей виновные лица несут от-

ветственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлени-
ем муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

 
 88. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны должностных 

лиц администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным. 

 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществ-

ляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) орган, предо-

ставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, а 

также в принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административ-

ного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставрополь-

ского края устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 
 

89. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и действия (бездействие) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных 

служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра (далее соответственно - должностные 

лица, жалоба) принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

90. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным 

представителем в письменной форме, на русском языке на бумажном носителе почтовым 

отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя или его 

уполномоченного представителя: 

на имя главы Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края, в 

случае если обжалуется решение администрации округа или решения и действия 

(бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих; 

руководителю многофункционального центра либо в соответствующий орган 

государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового 

образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - 

учредитель многофункционального центра). Жалобы на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофунк-

ционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофунк-

ционального центра подаются учредителю многофункционального центра или долж-

ностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Ставропольского края. 

91. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования являются 

решения и действия (бездействие), органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофунк-

ционального центра осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на 

основании настоящего Административного регламента. 

92. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 



служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника решения 

и действия (бездействие) которого обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - 

физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

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

ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба подается способом, 

предусмотренным пунктом 95 настоящего Административного регламента); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, 

должностного лица администрации, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием 

(бездействием) администрации, должностного лица администрации, многофункциональ-

ного центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть пред-

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляются: 

документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия 

на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. В качестве документа, подтверждающего 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или 

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

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

обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

93. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является 

поступление жалобы в орган, должностному лицу, уполномоченному на рассмотрение 

жалоб. 

94. Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем в орган, предостав-

ляющий муниципальную услугу, посредством использования: 

официального сайта администрации округа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал); 

государственной информационной системы Ставропольского края «Портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) орга-

нами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 

муниципальных образований Ставропольского края» (далее - региональный портал); 

электронной почты отдела, администрации. 

Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра и его работников посредством использова-

ния официального сайта многофункционального центра, учредителя многофункциональ-

ного центра в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», регионального 

портала. 

Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр, кото-

рый обеспечивает ее передачу в орган, предоставляющий муниципальную услугу, упол-

номоченный на ее рассмотрение, или в случае подачи жалобы на имя главы администра-

ции в администрацию Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края. 



Жалоба передается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в порядке и 

сроки, установленные соглашением о взаимодействии между многофункциональным цен-

тром и администрацией, но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в ко-

торый поступила жалоба. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 94 насто-

ящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных 

документов в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации    от 

7 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных доку-

ментов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, 

в форме электронных документов».  

95. Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем посредством 

использования портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их 

должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (за 

исключением жалоб на решения и действия (бездействие) многофункциональных центров, 

их руководителей и работников). 

96. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

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

а в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, 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. 

В случае если жалоба подана заявителем или его уполномоченным представителем 

в отдел, администрацию, многофункциональный центр, учредителю многофункциональ-

ного центра в компетенцию которых не входит ее рассмотрение, они в течение 3 рабочих 

дней со дня ее регистрации направляют жалобу в орган, должностному лицу, 

уполномоченным на ее рассмотрение, и одновременно в письменной форме информируют 

заявителя или его уполномоченного представителя о перенаправлении его жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

органе, должностное лицо которого уполномочено на ее рассмотрение. 

97. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, многофункциональными центрами в месте предоставления муни-

ципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной 

услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен ре-

зультат указанной муниципальной услуги). 

Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе, подлежит 

регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления, в журнале учета жалоб 

на решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

порядок ведения которого утверждается органом, должностное лицо которого 

уполномочено на ее рассмотрение (далее - журнал учета жалоб). 

98. Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на 

официальный сайт администрации округа, многофункционального центра, учредителя 

многофункционального центра в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», определяется соответственно администрацией округа, многофункциональ-

ным центром, учредителем многофункционального центра. 

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием 

государственной информационной системы Ставропольского края «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) 

органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного само-

управления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru), 

consultantplus://offline/ref=90B2EDE733B8996ABB1988CD6F7370226E09948EC057310BD7C1B77E9Em4H7H


осуществляется оператором регионального портала в порядке, установленном 

Правительством Ставропольского края. 

99. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональные цен-

тры, учредители многофункциональных центров обеспечивают: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муници-

пальных служащих, многофункционального центра, его работников, посредством разме-

щения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на офи-

циальном сайте администрации округа, на Едином портале и региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муници-

пальных служащих, многофункционального центра, его работников, в том числе по теле-

фону, электронной почте, при личном приеме; 

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункцио-

нальными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб; 

формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган (при его 

наличии), учредителю многофункционального центра отчетности о полученных и рас-

смотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных 

жалоб). 

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование представления заявителем документов или информации либо осу-

ществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми ак-

тами Ставропольского края, Апанасенковского муниципального округа Ставропольского 

края для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-

ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если 

основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;  

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставле-

ния муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 



10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

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

начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-

смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесу-

дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 

МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого об-

жалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального зако-

на «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

101. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы. 

102. По результатам досудебного (внесудебного) обжалования принимается одно 

из следующих решений: 

удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

отказывается в удовлетворении жалобы. 

103. Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется по адресу (адресам) 

электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, не позднее 

дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 102 настоящего админи-

стративного регламента. 

В случае если жалоба подана способом, предусмотренным 95 настоящего Админи-

стративного регламента, ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется посред-

ством использования системы досудебного обжалования. 

104. При удовлетворении жалобы отдел принимает исчерпывающие меры по 

устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата 

муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия такого решения, если 

иное не установлено законодательством Российской Федерации и законодательством 

Ставропольского края. 

105. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество 

(при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

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

решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

сведения о сроке и порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

106. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным 

должностным лицом. 

По желанию заявителя ответ о результатах рассмотрения жалобы может быть пред-

ставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жало-

бы либо об отказе в ее удовлетворении, в форме электронного документа, подписанного 

электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учре-
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дителя многофункционального центра, лица, уполномоченного нормативным правовым 

актом Ставропольского края на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законода-

тельством Российской Федерации. 

107. Уполномоченное должностное лицо отказывает в удовлетворении жалобы в 

случае, если жалоба признана необоснованной. 

108. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по 

которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального 

служащего, работника многофункционального центра, а также членов его семьи, вправе 

оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и в течение трех 

рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщить заявителю по адресу электронной 

почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости 

злоупотребления правом на подачу жалобы. 

 В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ о результатах рассмот-

рения жалобы не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган, предо-

ставляющий муниципальную услугу, и его должностному лицу, муниципальному служа-

щему, в многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, о чем 

в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия 

и почтовый адрес поддаются прочтению. 

109. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну, заявитель, направивший жалобу, в течение 3 

рабочих дней со дня ее регистрации уведомляется в письменной форме о невозможности 

дать ответ по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения 

указанных сведений. 

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

вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь 

направить жалобу. 

111. В случае удовлетворения жалобы к должностным лицам, ответственным за 

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

муниципальной услуги, применяются установленные законодательством Российской 

Федерации и законодательством Ставропольского края меры ответственности.  

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, 

наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

112. Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) должностных 

лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, 

разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности и 

подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации. 

113. Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размеще-

нию на Едином портале, региональном портале, и официальном сайте администрации 

округа. 

Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает в установленном 

порядке актуализацию сведений в соответствующем разделе Регионального реестра. 

114. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляюще-

го муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служа-

щих, работников: 



Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершен-

ных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»; 

постановление администрации Апанасенковского муниципального округа Ставро-

польского края от 08 февраля 2021 г. № 41-п «Об утверждении Положения об особенно-

стях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации 

Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края, её структурных подраз-

делений, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, и их должностных 

лиц, муниципальных служащих, многофункциональных центров предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае и их работников». 
 

___________________________ 
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Приложение 1 
к административному регламенту предо-
ставления администрацией Апанасен-
ковского муниципального округа Став-
ропольского края муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на условно 
разрешенный вид использования 
земельного участка и (или) объекта 
капитального строительства» 
 

 
БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

___________________________ 

Информирование и консультирование заявителя 
по вопросу предоставления муниципальной услуги 

 
 

Прием и регистрация заявления 
(уведомления) и документов, необходимых для 

предоставления услуги 
 

Подготовка и проведение общественных обсуждений либо рассмотрение Ко-
миссией вопроса предоставления разрешения на условно разрешенный вид ис-
пользования земельного участка и (или) объекта капитального строительства, 

подготовка и утверждение градостроительного заключения о возможности (не-
возможности) предоставления разрешения на условно разрешенный вид ис-

пользования земельного участка и (или) объекта капитального строительства 
 

   Формирование и направление  запросов в поряд-

ке межведомственного взаимодействия 

 

 

Выдача (направление) документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги 

 

подача 

заявления 

(уведомления) в 

электронном 

виде 

Подготовка, визирование и подписание постановления администрации 
округа о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид исполь-

зования земельного участка и (или) объекта капитального строительства 
либо постановления администрации округа об отказе в предоставлении раз-
решения на условно разрешенный вид использования земельного участка и 

(или) объекта капитального строительства 
 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 



Приложение 2 
к административному регламенту предо-
ставления администрацией Апанасен-
ковского муниципального округа Став-
ропольского края муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на условно 
разрешенный вид использования 
земельного участка и (или) объекта 
капитального строительства» 

 

 

 

ФОРМЫ ЗАЯВЛЕНИЙ 

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 
использования земельного участка и (или) объекта 

капитального строительства (для юридических лиц) 
 

 

В комиссию по землепользованию и за-

стройке Апанасенковского округа Ставро-

польского края 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

1 2 3 

1. Полное наименование  

2. Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации юри-

дического лица в Едином государственном 

реестре юридических лиц, за исключением 

случаев, если заявителем является иностран-

ное юридическое лицо 

 

3. 

Идентификационный номер налогоплатель-

щика 

 

4. Место нахождения (адрес) земельного участ-

ка и (или) объекта капитального строитель-

ства 

 

5. Прошу предоставить разрешение на условно 

разрешенный вид использования земельного 

участка и (или) объекта капитального строи-

тельства 

 

6. 
Испрашиваемый условно разрешенный вид 

использования 

 

7. Вид права на земельный участок  

8. Площадь земельного участка  



9. Кадастровый номер земельного участка  

10. На земельном участке расположены следую-

щие здания, сооружения (указываются ка-

дастровые (условные, инвентарные) номера) 

 

11. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 

1) в случае обращения за предоставлением му-

ниципальной услуги в администрацию Апа-

насенковского муниципального округа Став-

ропольского края (ненужное зачеркнуть) 

1) на бумажном носителе в администра-

цию Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края; 

2) в форме электронного документа по ад-

ресу электронной по-

чты:___________________ 

2) в случае обращения за предоставлением му-

ниципальной услуги в многофункциональный 

центр (ненужное зачеркнуть) 

1) на бумажном носителе в многофункци-

ональном центре; 

2) в форме электронного документа по ад-

ресу электронной по-

чты:___________________ 

3) в случае обращения за предоставлением му-

ниципальной услуги в электронной форме 

посредством Единого портала государствен-

ных и муниципальных услуг (функций), Пор-

тала государственных и муниципальных 

услуг Ставропольского края (ненужное зачерк-

нуть) 

1) в форме электронного документа в лич-

ный кабинет на Едином портале государ-

ственных и муниципальных услуг (функ-

ций), Портале государственных и муници-

пальных услуг Ставропольского края; 

2) в виде документа на бумажном носите-

ле, подтверждающего содержание элек-

тронного документа, в многофункцио-

нальном центре 

12. Почтовый адрес, адрес электронной почты, 

контактный телефон для связи с заявителем 

 

        _______________  ____________________________ 

           (подпись)         (инициалы, фамилия) 

 



ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка и (или) объекта 
капитального строительства (для физических лиц) 

 

 

В комиссию по землепользованию и за-

стройке Апанасенковского округа Ставро-

польского края 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

1 2 3 

1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2. Место жительства  

3. Реквизиты документа, удостоверяющего лич-

ность 

 

4. Место нахождения (адрес) земельного участ-

ка и (или) объекта капитального строитель-

ства 

 

5. Прошу предоставить разрешение на условно 

разрешенный вид использования земельного 

участка и (или) объекта капитального строи-

тельства 

 

6. Испрашиваемый условно разрешенный вид 

использования 

 

7. Вид права на земельный участок  

8. Площадь земельного участка  

9. Кадастровый номер земельного участка  

10. На земельном участке расположены следую-

щие здания, сооружения (указываются ка-

дастровые (условные, инвентарные) номера) 

 

11. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги: 

1) в случае обращения за предоставлением му-

ниципальной услуги в администрацию Апа-

насенковского муниципального округа Став-

ропольского края (ненужное зачеркнуть) 

1) на бумажном носителе в администра-

цию Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края; 

2) в форме электронного документа по ад-

ресу электронной по-

чты:___________________ 

2) в случае обращения за предоставлением му-

ниципальной услуги в многофункциональный 

центр (ненужное зачеркнуть) 

1) на бумажном носителе в многофункци-

ональном центре; 

2) в форме электронного документа по ад-

ресу электронной по-



чты:___________________ 

3) в случае обращения за предоставлением му-

ниципальной услуги в электронной форме 

посредством Единого портала государствен-

ных и муниципальных услуг (функций), Пор-

тала государственных и муниципальных 

услуг Ставропольского края (ненужное за-

черкнуть) 

1) в форме электронного документа в лич-

ный кабинет на Едином портале государ-

ственных и муниципальных услуг (функ-

ций), Портале государственных и муници-

пальных услуг Ставропольского края; 

2) в виде документа на бумажном носите-

ле, подтверждающего содержание элек-

тронного документа, многофункциональ-

ном центре 

12. Почтовый адрес, адрес электронной почты, 

контактный телефон для связи с заявителем 

 

        _______________  ____________________________ 

           (подпись)         (инициалы, фамилия) 

 

Примечание: 

Своей подписью подтверждаю согласие на обработку персональных данных для 

целей, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

 

___________________________ 


