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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление решения о 

согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта» 

 
Раздел I. Общие положения 

Предмет регулирования Административного регламента 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление решения о согласовании                                     

архитектурно-градостроительного облика объекта» (далее соответственно –  

административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и 

последовательность действий (административных процедур) администрации 

Грачевского муниципального округа Ставропольского края                                             

(далее – администрация округа), через уполномоченный орган – отдел 

градостроительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации 

Грачевского муниципального округа Ставропольского края (далее – отдел), а 

также порядок взаимодействия с заявителем и иными организациями и 

учреждениями при предоставлении муниципальной услуги по запросу 

заявителя. 

Круг заявителей 

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические или 

юридические лица (за исключением государственных органов и их 

территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов 

и их территориальных органов, органов местного самоуправления), 

являющиеся правообладателями земельного участка, на котором планируется 

строительство здания, строения и сооружения, либо правообладателями 

зданий, строений и сооружений в случае реконструкции объекта 

капитального строительства, а также иные лица в случае, предусмотренном 

частью 1
1
 статьи 57

3
 Градостроительного кодекса Российской Федерации 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 16; 2019, 

№ 31,                   ст. 4442) (далее – заявитель).  

Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие 

соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

Согласование архитектурно – градостроительного облика объекта 

капитального строительства осуществляется в случае, если в 

градостроительном регламенте указаны требования к архитектурно – 

градостроительному облику такого объекта капитального строительства, за 

исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 40.1 

Градостроительного кодекса Российской Федерации. 
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Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

 а) в ходе личного приема в администрации Грачевского 

муниципального округа Ставропольского края (далее    –   администрация) 

или в муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Грачевского 

муниципального округа Ставропольского края» (далее – многофункциональный 

центр); 

б) по телефону для справок; 

в) письменно, в том числе посредством электронной почты; 

г) посредством размещения информации в открытой и доступной 

форме: 

     –  на официальном интернет – сайте администрации (akademicheskij-

r07.gosweb.gosuslugi.ru); 

     –  в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

Единый портал), в региональной государственной информационной системе 

Ставропольского края «Региональный портал государственных и 

муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами 

исполнительной власти Ставропольского края и органами местного 

самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее 

– региональный портал); 

   –  на информационных стендах администрации и многофункционального 

центра. 

1.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется должностными лицами отдела при личном обращении 

заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи. 

При информировании граждан при личном обращении и по телефону 

специалист администрации или специалист многофункционального центра в 

вежливой (корректной) форме доводит до сведения обратившихся 

информацию по интересующим их вопросам.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, 

имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.  

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 

ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть 

сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую 

информацию. 

Информирующее лицо не вправе сообщать информацию, выходящую 

за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 

услуги и прямо или косвенно влияющую на принимаемое решение. 

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. 

Основными требованиями к информированию о порядке оказания 
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муниципальной услуги являются: 

   –  достоверность предоставляемой информации;  

   –  четкость в изложении информации;  

   –  полнота информирования; 

   –  удобство и доступность получения информации; 

   –  оперативность предоставления информации. 

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

   –  способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

   –  адресов (в том числе электронных) органов, обращение в которые 

необходимо для получения муниципальной услуги; 

   –  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

   –  порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

   –  порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 

   –  вопросов предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

   –  порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) должностных лиц администрации, работников 

многофункционального центра и принимаемых ими для предоставления 

муниципальной услуги решений. 

По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный 

сайт округа, информация о предоставлении муниципальной услуги и (или) о 

ходе предоставления муниципальной услуги направляется на электронный 

адрес заявителя в срок, не превышающий трёх рабочих дней со дня 

поступления заявления. 

1.6. По письменному обращению должностное лицо администрации, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, в письменной 

форме информирует гражданина по вопросам, указанным в подпункте                                   

1.8 настоящего Административного регламента в порядке, установленном 

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации». 

1.7. На Едином портале, Региональном портале размещаются сведения, 

предусмотренные Положением о федеральной государственной 

информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 861. 

          На Интернет-сайте администрации (akademicheskij-

r07.gosweb.gosuslugi.ru) размещается следующая информация: 

   –  категории заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга; 

   –  форма заявлений; 

   – перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 

   –  сведения о возмездности (безвозмездности) оказания муниципальной 

услуги; 

   –  информация о месте предоставления муниципальной услуги; 
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   –  срок предоставления муниципальной услуги; 

   –  результат предоставления муниципальной услуги; 

   –  основания для отказа в предоставления муниципальной услуги. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-

либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требуют заключения 

лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя, или предоставления им персональных данных. 

1.8. Заявитель имеет право получить сведения о ходе предоставления 

ему муниципальной услуги. 

Сведения о ходе рассмотрения заявления, направленного посредством 

Единого портала, Регионального портала, доводятся до заявителя путем 

уведомления об изменении статуса запроса в личном кабинете заявителя на 

портале. 

Сведения о ходе рассмотрения заявления, направленного иным 

способом, предоставляются заявителю на основании его устного (при личном 

обращении либо по телефону в администрацию, многофункциональный 

центр) либо письменного запроса, составленного в произвольной форме, без 

взимания платы. Сведения доводятся до заявителя в устной форме (при 

личном обращении либо по телефону в администрацию, 

многофункциональный центр) в день обращения заявителя либо в 

письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмотрено 

указанным заявлением, в течение двух рабочих дней со дня поступления 

соответствующего заявления. 

1.9. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

носит открытый общедоступный характер, может быть получена заявителем 

лично посредством письменного и (или) устного обращения, через 

электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-

сайте администрации, на информационных стендах в местах приема 

заявителей, при использовании Единого и Регионального порталов 

государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно - 

телекоммуникационной сети «Интернет». 

1.10. Порядок, форма, место размещения и способы получения 

справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

На информационном стенде администрации, официальном сайте 

округа, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), 

а также Региональном портале государственных и муниципальных услуг 

содержится актуальная и исчерпывающая информация, необходимая для 

получения услуги, в том числе: 
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о месте нахождения и графике работы отдела, его структурных 

подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, государственных 

и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо 

для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг; 

справочные телефоны отдела, организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-

автоинформатора; 

адрес официального сайта округа, а также электронной почты и (или) 

формы обратной связи отдела, в сети «Интернет». 

Сектор информирования и ожидания в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг оборудован 

информационным табло и информационным киоском, обеспечивающим 

доступ к следующей информации: 

полной версии текста настоящего административного регламента; 

перечню документов, необходимых для получения услуги; 

извлечениям из законодательных и нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуг. 

Полная версия текста административного регламента с приложениями 

и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги, 

размещаются на официальном сайте округа, на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг, а также Региональном портале 

государственных и муниципальных услуг. 

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется бесплатно. 

1.11. На официальном сайте администрации, на информационных 

стендах администрации и многофункционального центра размещается 

справочная информация о местонахождении и графике работы 

администрации, многофункционального центра: 

Администрация Грачевского муниципального округа Ставропольского 

края 

Адрес: 356250 Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка,              

ул. Ставропольская, 42, 

Телефон: (8-86540)4-06-96; 4-00-48; 

Адрес электронной почты: omh_grach@mail.ru, adm-grmr@yandex.ru; 

Структурное подразделение администрации – отдел 

градостроительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации 

Грачевского муниципального округа Ставропольского края 

Адрес: 356250 Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка,              

ул. Ставропольская, 42. 

Телефон: (8-86540) 4-00-48, 4-00-47 

График работы отдела:  

с понедельника по пятницу с 8-00 час до 16-12 час. 

перерыв на обед с 12-00 час до 13-00 час.  
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выходные дни - суббота, воскресенье и праздничные дни. 

МФЦ 

Почтовый адрес: 356250 Ставропольский край, Грачевский район,  

с. Грачёвка, ул. Ставропольская, 40 

Телефон: (86540)4-13-34, 8-800-200-40-10 (телефон «Горячей линии» 

МФЦ); 

Адрес электронной почты: mfcgmr26@mail.ru 

Адрес официального Интернет-сайта: http://umfc26.ru, 

График работы: вторник с 8-00 до 20-00, среда-пятница: с 8-00 до и 16-

00, суббота с 8-00 до 12-00, выходной день: воскресенье 

Выходными днями являются также праздничные дни, установленные 

постановлением Правительства РФ на соответствующий календарный год. 

 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление решения 

о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта». 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

Грачевского муниципального округа Ставропольского края (далее – 

администрация). Непосредственная организация предоставления 

муниципальной услуги осуществляется отделом. 

Многофункциональный центр не вправе принимать решение об отказе 

в приеме заявления о предоставлении решения о согласовании архитектурно 

-градостроительного облика объекта и прилагаемых к нему документов в 

случае, если заявление о предоставлении решения о согласовании 

архитектурно-градостроительного облика объекта подано в 

многофункциональный центр.  

При предоставлении муниципальной услуги отдел осуществляет 

взаимодействие с Управлением Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю (далее – 

Росреестр), Федеральной налоговой службой России (далее – ФНС России) и 

органами местного самоуправления.  

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального 

закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 

и связанных с обращением в иные организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, 

включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются 

организациями и уполномоченными в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.  

mailto:mfcgmr26@mail.ru
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Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

решение о согласовании архитектурно-градостроительного облика 

объекта капитального строительства; 

решение об отказе в согласовании архитектурно-градостроительного 

облика объекта капитального строительства. 

Результат предоставления муниципальной услуги, указанный в 

пункте 2.3 настоящего Административного регламента: 

направляется заявителю в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица, в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(https://www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), на региональном портале 

государственных и муниципальных услуг (функций), являющемся 

государственной информационной системой субъекта Российской Федерации 

(www.26gosuslugi.ru) (далее – региональный портал); 

выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в 

администрацию, многофункциональный центр либо направляется заявителю 

посредством почтового отправления в соответствии с выбранным заявителем 

способом получения результата предоставления муниципальной услуги. 

Результат предоставления услуги (его копия или сведения, 

содержащиеся в нем), в течение пяти рабочих дней со дня его направления 

заявителю подлежит направлению (в том числе с использованием СМЭВ) в 

уполномоченные на размещение в государственных информационных 

системах обеспечения градостроительной деятельности органы 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного 

самоуправления городских округов, органы местного самоуправления 

муниципальных районов. 

Фиксирование факта получения заявителем результата предоставления 

муниципальной услуги осуществляется в системе электронного 

документооборота «Дело». 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 

муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи 
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(направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих 

дней с момента поступления заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги и подлежащих предоставлению 

заявителем в отдел. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

Заявление о согласовании архитектурно-градостроительного облика 

объекта капитального строительства считается полученным администрацией 

со дня его регистрации. 

 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), размещается в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих 

муниципальную услугу, а также их должностных лиц, государственных 

(муниципальных) служащих, работников размещаются на официальном 

сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (akademicheskij-r07.gosweb.gosuslugi.ru), а также на Едином 

портале, на региональном портале. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, 

заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений 

к административному регламенту, за исключением случаев, когда формы 

указанных документов установлены актами Президента Российской 

Федерации или Правительства Российской Федерации, а также случаев, когда 

законодательством Российской Федерации предусмотрена свободная форма 

подачи этих документов) 

Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет в 

администрацию округа заявление о согласовании архитектурно-

градостроительного облика объекта капитального строительства                           
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(далее    –   заявление). Заявление оформляется по форме согласно 

приложению 1 к настоящему административному регламенту. Образец 

заполнения заявления приведен в приложении 2 к настоящему 

административному регламенту. 

К указанному заявлению прилагаются следующие документы: 

1) правоустанавливающий документ на объект недвижимости (здание, 

строение, сооружение, помещений в них), принадлежащий заявителю, если 

право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре 

недвижимости (далее – ЕГРН); 

2) следующие разделы проектной документации объекта капитального 

строительства: 

а) пояснительная записка; 

б) схема планировочной организации земельного участка; 

в) объемно-планировочные и архитектурные решения. 

При личном обращении заявителя или представителя заявителя 

предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность 

заявителя или представителя заявителя. В случае обращения представителя 

заявителя к заявлению прилагается документ, подтверждающий полномочия 

представителя заявителя. 

Порядок представления документов заявителем, в том числе в 

электронной форме 

Заявитель имеет право представить документы: 

 лично в администрацию муниципального округа по адресу: 

Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 58; 

 лично в многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг; 

 путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым 

отправлением) в администрацию муниципального округа по адресу: 356250, 

Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, ул. Ставропольская, 42. 

 путем направления документов посредством Регионального портала 

государственных и муниципальных услуг по адресу: www.26gosuslugi.ru. 

При подаче заявления и прилагаемых разделов проектной 

документации в форме электронного документа заявление подписывается 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

представителя, сертификат ключа проверки которой создан и используется в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и 

муниципальных функций в электронной форме, в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке. 

В случае подачи заявления и прилагаемых разделов проектной 

документации в форме электронного документа подача заявления и разделов 

проектной документации на бумажном носителе не требуется. 

Разделы проектной документации, содержащие сведения, относящиеся 

к государственной тайне, подаются с соблюдением требований 
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законодательства Российской Федерации о государственной тайне. 

В случае направления заявления и документов для получения 

муниципальной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым 

отправлением) документы должны быть удостоверены в установленном 

порядке, за исключением документов, представляемых в подлинниках. 

Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых 

сведений и документов, являющихся необходимыми для предоставления 

муниципальной услуги, возлагается на заявителя. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые 

заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в 

том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы 

обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений 

к регламенту, за исключением случаев, когда формы указанных документов 

установлены актами Президента Российской Федерации или Правительства 

Российской Федерации, а также случаев, когда законодательством 

Российской Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих 

документов). Непредставление заявителем указанных документов не 

является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. 

Заявитель вправе представить в администрацию округа следующие 

документы:  

 выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных 

правах на объект недвижимости (на земельный участок, здание (за 

исключением многоквартирного дома), строение, сооружение, помещение) 

или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений; 

 выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о 

юридическом лице, являющемся заявителем; 

 выписка из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей об индивидуальном предпринимателе, являющемся 

заявителем. 

Документы, указанные в пункте 2.7, запрашиваются Управлением в 

Федеральной налоговой службе России (ФНС) и Федеральной службе 

государственной регистрации кадастра и картографии (Росреестр) 

соответственно. 

В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 4, 5 части 1 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ установлен запрет требовать от заявителя: 

 представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

 представления документов и информации, в том числе 
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подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за 

исключением документов, включенных в определенную часть 6 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов; 

 представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной 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 закона        

№ 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 

 предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 

7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением 

случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие 

является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и 

иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента, в том числе 

представленных в электронной форме: 

а) отсутствие в заявлении сведений, обязательных для указания 

заявителем, установленных пунктом 4 Правил согласования архитектурно -

градостроительного облика объекта капитального строительства, 

утвержденных постановлением Правительства РФ от 29 мая 2023 г. № 857; 

б) не предоставление или предоставление не в полном объеме 

документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного 

регламента. 

в) заявление представлено в орган государственной власти, орган 

местного самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление 

услуги; 

г) представленные документы утратили силу на день обращения за 

получением услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения 

за получением услуги указанным лицом); 

д) представленные документы содержат подчистки и исправления 

текста; 

е) представленные в электронной форме документы содержат 

повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить 

информацию и сведения, содержащиеся в документах; 

ж) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального 

закона № 63-ФЗ условий признания квалифицированной электронной 

подписи действительной в документах, представленных в электронной 

форме. 

Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего Административного регламента, оформляется по рекомендуемой 

форме согласно Приложению № 3 к настоящему Административному 

регламенту. 

Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего Административного регламента, направляется заявителю 

способом, определенным заявителем в заявлении о предоставлении решения 

о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта, не позднее 

рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления, либо 

выдается в день личного обращения за получением указанного решения в 

многофункциональный центр, выбранный при подаче такого заявления, или в 

администрацию. 

Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.6 настоящего 

Административного регламента, не препятствует повторному обращению 

заявителя в администрацию за предоставлением услуги.  
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2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

является: 

1) несоответствие архитектурных решений объекта капитального 

строительства, определяющих его архитектурно-градостроительный облик и 

содержащихся в разделах проектной документации, требованиям к 

архитектурно-градостроительному облику объекта капитального 

строительства, указанным в градостроительном регламенте; 

2) заявитель не является правообладателем земельного участка, здания, 

строения, сооружения или уполномоченным им лицом; 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги, отсутствует. 

 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется без взимания 

государственной пошлины или иной платы. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги в администрации или 

многофункциональном центре составляет не более пятнадцати минут. 

 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги не может быть более 15 минут.  
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Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

регистрируется посредством внесения данных в информационную систему. 

В случае предоставления услуги в электронном виде регистрация 

осуществляется в автоматическом режиме в день получения запроса 

(заявления) с присвоением регистрационного номера, указанием даты и 

времени поступления. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для 

инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Местоположение административных зданий, в которых осуществляется 

прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 

муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки 

зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) 

возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи 

документов, организовывается стоянка (парковка) для личного 

автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) 

с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 

стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) 

для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, 

II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том 

числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и 

помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются 

пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими 

элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими 

обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов. 

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

 наименование; 

 местонахождение и юридический адрес; 

 режим работы; 

 график приема; 

 номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

оснащаются: 

 противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

 системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

 средствами оказания первой медицинской помощи; 

 туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для 

их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 

(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием: 

 номера кабинета и наименования отдела; 

 фамилии, имени, отчества и должности должностного лица или 

специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

 времени перерыва на обед, технического перерыва. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, 

должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью 

доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим 

устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 

табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 

должности. 

2.15. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации: 

 тексты материалов, размещенных на информационном стенде, 

печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением 

наиболее важных мест полужирным шрифтом; 

информационный стенд должен содержать информацию, указанную в 

подпункте 1.10 настоящего административного регламента, в том числе 

образцы заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 

перечень документов, необходимых для предоставления каждой 

муниципальной услуги; 
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 при недостаточном естественном освещении информационные стенды 

должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не 

менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз 

среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к 

основному фону; 

 информация на информационных стендах должна быть расположена 

последовательно и логично. 

2.16. При предоставлении государственной муниципальной услуги 

инвалидам обеспечиваются: 

 возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 

помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 

 возможность самостоятельного передвижения по территории, на 

которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, 

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

использование кресла-коляски; 

 сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения; 

 надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 

зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и 

к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

 дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

 допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

 допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются муниципальная услуги; 

 оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими 

лицами. 

 

Показатели качества и доступности муниципальной услуги 

2.17. Основными показателями доступности предоставления 

муниципальной услуги являются: 

 наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе 

предоставления муниципальной услуги в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

«Интернет»); 

 возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 

муниципальной услуги с помощью Единого портала, регионального портала; 
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 возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий; 

 доступность электронных форм документов, необходимых для 

предоставления услуги; 

 возможность подачи заявлений и прилагаемых к ним документов в 

электронной форме. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 

центре предоставления государственных и муниципальных услуг, 

возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом 

территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), возможность 

получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной 

услуги являются: 

 своевременность предоставления муниципальной услуги в 

соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим 

Административным регламентом; 

 минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 

должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги; 

 отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) 

сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

 отсутствие нарушений установленных сроков в процессе 

предоставления муниципальной услуги; 

 отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий 

(бездействия) администрации, должностных лиц администрации, 

принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по 

итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении 

(частичном удовлетворении) требований заявителей. 

К показателям доступности и качества муниципальной услуги 

относятся: 

1) своевременность (Св): 

Св = Кср/Кзаяв х 100%, где: 

Кср - количество заявлений на предоставление муниципальной услуги, 

рассмотренных в срок, установленный настоящим административным 

регламентом; 

Кзаяв – количество заявлений; 

2) доступность (Дос): 
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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; 

Дэл = 0% при отсутствии возможности подачи документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном 

виде; 

Динф – доступность информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги: 

Динф = 60%, если информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги размещена с использованием информационно-

телекоммуни-кационной сети «Интернет» (40%), на информационных 

стендах (15%) 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) удовлетворенность (Уд): 

Уд = 100%-Кобж/Кзаяв х100%, где: 

Кобж – количество обжалований при предоставлении муниципальной 

услуги; 

Кзаяв – количество заявлений. 

 

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности 

предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в 

случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 

принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги организовано на базе 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

Муниципальная услуга в иных организациях, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, не предоставляется. 
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Информация о муниципальной услуге, а также форма заявления в 

электронном виде размещаются в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» на официальном сайте округа (akademicheskij-

r07.gosweb.gosuslugi.ru), а также на Региональном портале государственных и 

муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru) и Едином портале 

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

Возможно предоставление муниципальной услуги в электронной форме 

через Региональный портал государственных и муниципальных услуг 

(www.26gosuslugi.ru). 

Через Региональный портал государственных и муниципальных услуг 

(www.26gosuslugi.ru) заявитель может записаться на прием к сотруднику 

отдела или многофункционального центра предоставления государственных 

и муниципальных услуг для подачи заявления и документов. 

При обращении в форме электронного документа посредством Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

(www.gosuslugi.ru) или Регионального портала государственных и 

муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru) в целях получения 

муниципальной услуги используется простая электронная подпись или 

усиленная квалифицированная электронная подпись. Заявление, 

оформленное в электронном виде, подписывается с применением средств 

простой электронной подписи или усиленной квалифицированной 

электронной подписи в соответствии с требованиями, установленными 

Федеральным законом «Об электронной подписи» и статьями 21
1 

и 21
2
 

Федерального закона № 210-ФЗ, и направляется в администрацию округа  с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

Раздел 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 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги в администрации округа. 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги в администрации округа: 

 прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

 формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
consultantplus://offline/ref=5F88A1001F6A0BDB381D39A0568B371FC45FE6F02AD3A0C6C79A8835A0TFCFO
consultantplus://offline/ref=5F88A1001F6A0BDB381D39A0568B371FC45FE7F429DDA0C6C79A8835A0FF6CADE3DA56T5C8O
consultantplus://offline/ref=5F88A1001F6A0BDB381D39A0568B371FC45FE7F429DDA0C6C79A8835A0FF6CADE3DA56T5CDO
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 рассмотрение представленных заявителем документов и принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги; 

 выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

 

Описание административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги в администрации округа 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя (представителя заявителя) в администрацию округа. 

Заявление с прилагаемыми к нему документами вручается 

уполномоченному на принятие входящей корреспонденции сотруднику 

администрации округа, или направляется в адрес администрации округа 

заказным письмом с уведомлением о вручении.  

Регистрация заявления осуществляется уполномоченным специалистом 

администрации округа в системе электронного документооборота и 

делопроизводства в течение дня с присвоением регистрационного номера и 

указанием даты поступления. 

Продолжительность административной процедуры по приему 

документов не может превышать 15 минут.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры – один 

рабочий день. 

Ответственным должностным лицом по приему и регистрации 

поступивших документов является уполномоченный специалист 

администрации округа. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

являются основания, указанные в пункте 2.8 настоящего административного 

регламента. 

Результатом административной процедуры является регистрация 

заявления и прилагаемых к нему документов и передача зарегистрированных 

документов на исполнение. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры    – регистрация факта приема пакета документов для 

предоставления муниципальной услуги в системе электронного 

документооборота и делопроизводства. 

Формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является представление заявителем по собственной инициативе документов, 

указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента. 
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В случае непредставления заявителем (представителем заявителя) 

документов, представление которых в соответствии с пунктом 2.7 настоящего 

административного регламента возможно по желанию, специалист отдела в 

течение следующего дня со дня поступления заявления и обязательных 

документов, осуществляет подготовку и направление межведомственных 

запросов в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы 

государственной власти, органы местного самоуправления и организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении 

которых находятся документы, представление которых возможно по желанию 

заявителя. 

В течение рабочего дня, следующего за днем получения от органов и 

организаций, в распоряжении которых находятся документы, запрашиваемой 

информации (документов), специалист отдела проверяет полноту полученной 

информации (документов). 

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в 

полном объеме или содержащей противоречивые сведения, а также в случае 

непоступления запрошенной информации (документов) специалист отдела 

уточняет запрос и направляет его повторно. 

При отсутствии указанных недостатков, специалист отдела приступает 

к выполнению административной процедуры по рассмотрению заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия, приобщается к 

сформированному делу. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является 

специалист отдела. 

Срок прохождения административной процедуры – 5 рабочих дней. 

Критерием принятия решения о направлении межведомственных 

запросов в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные 

органы государственной власти, органы местного самоуправления и 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

является не представление заявителем по собственной инициативе 

документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного 

регламента. 

Результатом административной процедуры является получение 

запрошенной информации (документов), необходимой для предоставления 

муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры    – регистрация факта поступившей информации (документов), 

необходимой для предоставления муниципальной услуги в журнале 

регистрации входящих сообщений по межведомственному 

информационному взаимодействию. 

Рассмотрение представленных заявителем документов и принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 
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Основанием для начала административной процедуры по 

рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, является поступление в отдел 

документов, прошедших процедуру регистрации и документов, поступивших 

по межведомственному информационному взаимодействию. 

Специалист отдела проверяет заявление и представленные документы 

на соответствие установленным требованиям, а именно: 

1) проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия 

решения о выдаче решения о согласовании архитектурно-градостроительного 

облика объекта; 

2) рассматривает разделы проектной документации на соответствие 

требованиям к архитектурно – градостроительному облику объекта 

капитального строительства, указанным в градостроительном регламенте. 

По результатам рассмотрения информации, представленной по 

межведомственным запросам, при наличии предусмотренных 

законодательством оснований принимается решение о предоставлении 

муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги специалист отдела осуществляет подготовку решения 

о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта 

капитального строительства, которое подписывается начальником отдела, в 

его отсутствие – заместителем начальника отдела.  

Подписанное решение о согласовании архитектурно-

градостроительного облика здания, строения и сооружения в день 

подписания передается специалистом отдела на регистрацию. В тот же день 

регистрируется должностным лицом администрации округа, ответственным 

за ведение документооборота, в день их подписания в системе электронного 

документооборота и делопроизводства. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги специалист отдела готовит решение об отказе в согласовании 

архитектурно-градостроительного облика объекта капитального 

строительства (приложение 3 к настоящему административному регламенту) 

с указанием причин отказа, которое подписывается начальником отдела, в его 

отсутствие – заместителем начальника отдела. 

Подписанное решение об отказе в согласовании архитектурно-

градостроительного облика объекта капитального строительства в день 

подписания передается специалистом отдела на регистрацию. В тот же день 

регистрируется должностным лицом администрации округа, ответственным 

за ведение документооборота, в системе электронного документооборота и 

делопроизводства. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 

рабочих дней. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является 

специалист отдела. 
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Критериями принятия решения являются основания, указанные в 

пункте 2.9 настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является решение о 

согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта капитального 

строительства либо решение об отказе в согласовании архитектурно-

градостроительного облика объекта капитального строительства. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры – регистрация результата предоставления муниципальной услуги. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры по выдаче 

заявителю результата предоставления муниципальной услуги является 

подготовленный результат муниципальной услуги. 

Решение о согласовании архитектурно-градостроительного облика 

объекта капитального строительства или решение об отказе в его 

согласовании направляются заявителю в течение 10 рабочих дней со дня 

получения заявления и прилагаемых разделов проектной документации 

способом, которым они были поданы. 

Для получения результата муниципальной услуги лично заявитель 

(представитель заявителя) обращается в администрацию округа в рабочее 

время, согласно графику его работы, в день выдачи результата 

муниципальной услуги. 

В случае если заявитель обратился за предоставлением муниципальной 

услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, должны быть переданы в многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг не позднее 

дня, предшествующего дате окончания предоставления муниципальной 

услуги. Передача документов из администрации округа в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг сопровождается соответствующим реестром передачи. 

Ответственным должностным лицом по выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги является специалист отдела. 

Критериями принятия решения о выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги являются подготовленные 

документы результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры – регистрация передачи заявителю результата муниципальной 

услуги в журнале выдачи. 

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг 

3.3. Перечень административных процедур (действий) при 
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предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре 

предоставления государственных и муниципальных услуг: 

информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг; 

прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги 

и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

формирование и направление многофункциональным центром 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные 

услуги, в иные органы государственной власти, органы местного 

самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 

в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных 

услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 

выписок из информационных систем органов, предоставляющих 

муниципальные услуги. 

 

Описание административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг 

3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя (законного представителя) в многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг. 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, о 

ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальных услуг, а также по 
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иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 

также консультирование заявителей о порядке предоставления 

государственных и муниципальных услуг в многофункциональном центре 

осуществляется в день обращения заявителя (законного представителя) в 

порядке очереди: 

по телефону; 

по предварительной записи; 

по письменным обращениям; 

посредством электронной почты.  

Общий максимальный срок информирования не может превышать            

5 минут. 

Специалист отдела по работе с заявителями, осуществляющий 

информирование, выясняет жизненную ситуацию заявителя (законного 

представителя) и производит информирование. 

Критерии принятия решения отсутствуют.  

Результатом административной процедуры является выдача на руки 

заявителю экземпляра необходимого для предоставления услуги перечня 

документов. В случае выявления оснований для предоставления заявителю 

иных видов услуг, кроме услуги, явившейся причиной обращения, 

специалист уведомляет его об этом и предлагает представить необходимые 

документы в соответствии с административным регламентом. 

При информировании по письменным обращениям в адрес заявителя 

направляется ответ в письменной форме в срок не позднее 30 календарных 

дней с момента получения обращения. При информировании по обращениям, 

полученным многофункциональным центром предоставления 

государственных и муниципальных услуг посредством электронной почты, в 

адрес заявителя направляется ответ в срок не позднее 30 календарных дней с 

момента поступления обращения. 

Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги 

и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

Основанием для начала процедуры приема документов является прием 

от заявителя специалистом отдела по работе с заявителями запроса и 

комплекта документов, необходимых для получения услуги. 

Содержание каждого административного действия, входящего в 

состав административной процедуры: 

установление личности гражданина на основании документов, 

удостоверяющих личность; 

приём от заявителя документов в соответствии с требованиями пункта 

2.6 настоящего административного регламента, при необходимости 

сканирование предоставленных документов; 

заполнение заявления, в том числе посредством автоматизированной 

информационной системы многофункционального центра, или проверка 

правильности заполнения заявления; 

при выборе заявителем способа уведомления о ходе предоставления 
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услуги «в электронном виде» на указанный заявителем электронный адрес 

направляется электронный образ расписки без выдачи расписки в форме 

бумажного документа; 

формирование пакета документов и передача его в контрольно-

аналитическую службу многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг. 

Общий максимальный срок приема документов от заявителя (законного 

представителя) не должен превышать 30 минут. 

Ответственным за приём документов от заявителя (законного 

представителя) является специалист отдела по работе с заявителями 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

являются основания, указанные в пункте 2.8 настоящего административного 

регламента. 

Результатом административной процедуры является:  

передача заявителю экземпляра расписки на бумажном носителе или 

направление заявителю электронного образа расписки при выборе 

заявителем способа уведомления о ходе предоставления услуги «в 

электронном виде» на указанный электронный адрес; 

формирование пакета документов; 

организация его направления в администрацию округа в бумажном 

виде в течение 2 рабочих дней, в электронной форме, подписанного 

цифровой подписью, в день обращения, но не позже 12-00 следующего дня за 

днём приёма. 

Способом фиксации результата административной процедуры 

является внесение данных о приёме запроса и документов в 

информационную систему многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг и передача дела в контрольно-

аналитический сектор обработки документов. 

Формирование и направление многофункциональным центром 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные 

услуги, в иные органы государственной власти, органы местного 

самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг 

Основанием для начала исполнения административной процедуры 

является не представление заявителем по собственной инициативе 

документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного 

регламента. 

Организация работы по формированию межведомственных запросов в 

адрес органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги, 

осуществляется не позднее дня, следующего за днем поступления 

документов. 
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Срок получения документов в рамках межведомственного 

взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней. 

Ответственным за комплектование документов в рамках 

межведомственного взаимодействия является специалист контрольно-

аналитического сектора обработки документов. 

Критериями принятия решения о направлении межведомственных 

запросов в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные 

органы государственной власти, органы местного самоуправления и 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

является не представление заявителем по собственной инициативе 

документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного 

регламентах. 

Результатом административной процедуры является получение 

запрошенной информации (документов), необходимой для предоставления 

муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является распечатка на бумаге полученного ответа на 

межведомственный запрос, который специалист контрольно-аналитического 

сектора обработки документов заверяет своей подписью и штампом 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг, и приобщение документа к сформированному делу. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 

в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих 

содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг по результатам предоставления муниципальных 

услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 

выписок из информационных систем органов, предоставляющих 

муниципальные услуги 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление результата предоставления услуги из администрации округа в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг в бумажном виде или в электронной форме, 

подписанного цифровой подписью, не позднее дня, предшествующего дню 

окончания предоставления услуги. 

Содержание каждого административного действия, входящего в 

состав административной процедуры: 

проверка наличия передаваемых в многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг документов;  

отметка в реестре о принятии результата предоставления 

муниципальной услуги; 

передача принятых документов на выдачу;  

в случае передачи документов в электронном виде – распечатка из 

информационной системы результата на бумаге, заверение его подписью 
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специалиста и штампом многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг; 

уведомление заявителя по электронной почте или СМС о готовности 

результата предоставления муниципальной услуги в течение одного рабочего 

дня после получения ответа; 

установление личности заявителя, наличие соответствующих 

полномочий на получение документов; 

ознакомление заявителя (законного представителя) с перечнем и 

содержанием выдаваемых документов; 

выдача результата предоставления муниципальной услуги; 

передача результата предоставления услуги по реестру в 

администрацию округа в случае неявки заявителя для получения результата 

оказания услуги (по истечении 30 дней с момента оповещения заявителя о 

необходимости получения документа). 

Специалист контрольно - аналитического сектора обработки 

документов является ответственным за проверку наличия передаваемых в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг документов, передачу принятых документов на выдачу 

и передачу результата предоставления муниципальной услуги по реестру в 

администрацию округа в случае неявки заявителя. Специалист отдела по 

работе с заявителями является ответственным за выдачу результата 

предоставления муниципальной услуги заявителю (законному 

представителю). 

Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления 

муниципальной услуги является обращение заявителя (законного 

представителя). 

Результатом административной процедуры является получение 

результата предоставления муниципальной услуги заявителем (законным 

представителем). 

Способом фиксации результата выполнения административной 

процедуры является внесение данных в информационную систему 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг о фактической дате выдачи результата оказания 

муниципальной услуги заявителю (законному представителю).  

 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме 

3.5. Перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме: 

прием и регистрация администрацией округа запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме; 

формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной 



29 
 

власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги; 

рассмотрение представленных заявителем документов и принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги; 

направление заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги. 

 

Описание административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме 

3.6. Прием и регистрация администрацией округа запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме 

Основанием для начала административной процедуры по приему и 

регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме является поступление в 

электронной форме запроса от заявителя, направленного посредством 

Регионального портала государственных и муниципальных услуг. 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством 

заполнения электронной формы запроса на Региональном портале 

государственных и муниципальных услуг без необходимости 

дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного запроса 

осуществляется Единым порталом государственных и муниципальных услуг 

автоматически на основании требований, определяемых администрацией 

округа в процессе заполнения заявителем каждого из полей электронной 

формы запроса. При выявлении Единым порталом государственных и 

муниципальных услуг некорректно заполненного поля электронной формы 

запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке её 

устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме запроса. 

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, 

необходимые для предоставления услуги, направляются в администрацию 

округа посредством Регионального портала государственных и 

муниципальных услуг. 

Администрация округа обеспечивает прием документов, необходимых 

для предоставления муниципальной 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 субъектов 

Российской Федерации. 

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, электронных 
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документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 

также получения в установленном порядке информации об оплате 

муниципальной услуги заявителем, за исключением случая, если для начала 

процедуры предоставления муниципальной услуги в соответствии с 

законодательством требуется личная явка, либо муниципальная услуга 

оказывается без оплаты. 

Регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день 

получения запроса (заявления) с присвоением регистрационного номера, 

указанием даты и времени поступления. 

Специалист отдела распечатывает заявление на предоставление 

муниципальной услуги и прикрепленные к нему документы, поступившие в 

электронной форме. Проверяет правильность заполнения формы заявления, в 

том числе полноту внесенных данных, наличие документов, которые в 

соответствии с настоящим административным регламентом должны 

представляться заявителем в обязательном порядке. Все поступившие 

документы комплектуются в дело и передаются в работу специалисту отдела. 

Продолжительность административной процедуры по приему и 

регистрации документов не может превышать 15 минут.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры – один 

рабочий день. 

Ответственным должностным лицом по приему и регистрации 

поступивших документов является уполномоченный специалист отдела. 

Критерием принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 

является поступление запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Результатом административной процедуры является регистрация 

заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме и передача 

зарегистрированных документов на исполнение. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры - регистрация факта приема пакета документов в электронной 

форме. 

Формирование и направление межведомственного запроса в органы, 

предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

пунктом 3.2 настоящего административного регламента. 

Рассмотрение представленных заявителем документов и принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

пунктом 3.2. настоящего административного регламента. 

Направление заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги 

Основанием для начала административной процедуры по выдаче 

заявителю результата предоставления муниципальной услуги является 

подготовленный результат муниципальной услуги. 
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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, специалист отдела направляет заявителю результат 

предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, 

подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием 

усиленной квалифицированной электронной подписи, посредством 

Регионального портала государственных и муниципальных услуг. 

В случае получения результата муниципальной услуги на бумажном 

носителе, выдача документов осуществляется в соответствии с пунктом 3.2 

настоящего административного регламента.  

Сроком выдачи результата предоставления муниципальной услуги 

является последний день окончания срока предоставления муниципальной 

услуги. 

Продолжительность административной процедуры 2 рабочих дня.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 2 

рабочих дня. 

Ответственным должностным лицом по выдаче (направлению) 

заявителю результата предоставления муниципальной услуги является 

специалист отдела. 

Критериями принятия решения о выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги являются подготовленные 

документы результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры – регистрация передачи заявителю результата муниципальной 

услуги в журнале. 

 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.7. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 

должностное лицо отдела осуществляет их замену (внесение изменений) в 

срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления заявления об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах. Заявления об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах составляется 

заявителем в произвольной форме. Подача заявления и его регистрация 

осуществляется в порядке, установленном настоящим административным 

регламентом. 

Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное 

заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не 
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превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего 

заявления. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги документах 

должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, осуществляет исправление и (или) замену указанных документов в 

срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации 

соответствующего заявления.  

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 

в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 

отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно 

сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не 

превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего 

заявления. 

 

 

 

 

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решений 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами отдела, 

осуществляется начальником отдела путём проведения проверок соблюдения 

и исполнения ответственными должностными лицами отдела положений 

настоящего административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги. 

4.2. 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 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов 

работы администрации, утверждаемых руководителем администрации. При 

плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
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соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного 

самоуправления информации о предполагаемых или выявленных 

нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, 

нормативных правовых актов Ставропольского края и нормативных 

правовых актов администрации Грачевского муниципального округа 

Ставропольского края; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, 

в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 

ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и 

действия (бездействия) ответственных должностных лиц отдела, и других 

должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению 

муниципальной услуги. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании правового акта администрации округа. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки 

осуществляются на основании плана-графика проведения проверок, не реже 

одного раза в 3 года. Внеплановая проверка проводится по конкретному 

обращению заявителя или иных заинтересованных лиц. Внеплановая 

проверка осуществляется на основании правового акта администрации 

округа. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 

отдельные вопросы (тематические проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой могут 

включаться должностные лица администрации округа, представители 

общественных организаций. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в 

которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению. 

Должностных лиц, в отношении которых была проведена проверка, комиссия 

обязана ознакомить с результатами её деятельности в течение трех рабочих 

дней. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В любое время с момента регистрации документов в администрации 

округа, заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, 



34 
 

касающимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и 

законные интересы других лиц, если в указанных документах и материалах 

не содержатся сведения, составляющие государственную или иную 

охраняемую федеральным законом тайну. 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

положений настоящего Административного регламента, нормативных 

правовых актов Ставропольского края и нормативных правовых актов 

администрации Грачевского муниципального округа Ставропольского края 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 

своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в 

предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных 

регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется: 

- отделом; 

- общественными объединениями и организациями; 

- иными органами в установленном законом порядке. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского 

края и муниципальными правовыми актами Грачевского муниципального 

округа Ставропольского края. 

4.5. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять 

контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о 

сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 

качества предоставления муниципальной услуги; 

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

 Предложения и замечания предоставляются непосредственно в отделе, 

либо с использованием средств телефонной и почтовой связи. 
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Должностные лица администрации принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие 

совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 

граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, 

направивших эти замечания и предложения. 

 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1
1
 статьи 16 

Федерального закона "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", а также их должностных лиц, государственных или 

муниципальных служащих, работников 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий 

(бездействия) администрации, должностных лиц администрации, 

муниципальных служащих, многофункционального центра, а также 

работника многофункционального центра при предоставлении 

муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – 

жалоба). 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) 

вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или 

в электронной форме: 

в администрацию – на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения 

администрации, на решение и действия (бездействие) администрации, 

руководителя администрации; 

в вышестоящий орган – на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения 

администрации; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и 

действия (бездействие) работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия 

(бездействие) многофункционального центра. 

В администрации, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на 

рассмотрение жалоб должностные лица. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается на информационных стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги, на сайте администрации, Едином портале, 

региональном портале, а также предоставляется в устной форме по телефону 

и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением 

по адресу, указанному заявителем (представителем). 
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5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия) администрации, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

(Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 

2022, № 1, ст. 18); 

постановлением Правительства Российской Федерации                                        

от 20 ноября 2012 года № 1198 "О федеральной государственной 

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг"; 

постановлением Правительства Ставропольского края от 22.09.2013 г.  

№ 428-п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) органов 

исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих 

государственные услуги, и их должностных лиц, государственных 

гражданских служащих Ставропольского края, многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг в 

Ставропольском крае и их работников» 
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                                                                  Приложение № 1 

к Административному регламенту 
о предоставлении муниципальной 
услуги «Предоставление решения 
о согласовании архитектурно-
градостроительного облика 
объекта» 

 

 

ФОРМЫ ЗАЯВЛЕНИЙ 

 

о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта 

капитального строительства 

 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта 

капитального строительства (для физических лиц) 
 

 

Руководителю  

органа местного самоуправления 

Ставропольского края 

Дата № 

1.      Сведения о заявителе: 

Фамилия, имя, отчество (при наличии)  



38 
 

Адрес места жительства  

Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

Телефон, факс  

Почтовый адрес  

Адрес электронной почты  

2. Основания для согласования архитектурно 

- градостроительного облика объекта 

капитального строительства  

(ненужное зачеркнуть) 

1) строительство здания, строения, 

сооружения; 

2) проведение работ, связанных с 

изменением фасадов жилых и 

общественных зданий, 

строений и сооружений 

3. Прошу предоставить решение о согласовании архитектурно-

градостроительного облика объекта капитального строительства: 

Адрес (местоположение)  

объекта капитального строительства 

 

 

Кадастровый номер здания, строения, 

сооружения (для существующего здания, 

строения, сооружения) 

 

4. 

 

 

 

Сведения о представителе заявителя: 

Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

Реквизиты документа, удостоверяющего 

полномочия представителя 

 

Адрес заявителя или его представителя:  

Телефон, факс  

Почтовый адрес  

Адрес электронной почты  

5. Прилагаю следующие документы: 

1) ___________________________________________________________; 

2) ___________________________________________________________; 

3) ___________________________________________________________; 

4) ___________________________________________________________; 
 

6.  
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__________________        

___________________________________          

_____________________ 
              (подпись)                                                       (расшифровка подписи)                                                                                (дата) 

 

 

Примечание: 

Своей подписью подтверждаю достоверность предоставленных мною 

данных и согласие на обработку персональных данных в целях 

предоставления муниципальной услуги. 
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ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта 
капитального строительства (для юридических лиц) 

 

 

Руководителю  

органа местного самоуправления 

Ставропольского края 

Дата № 

1. Сведения о заявителе: 

Полное наименование  

ОГРН  

ИНН  

Телефон, факс  

Почтовый адрес  

Адрес электронной почты  

2. Основания для согласования архитектурно 

- градостроительного облика объекта 

капитального строительства  

(ненужное зачеркнуть) 

1) строительство здания, строения, 

сооружения; 

2)  проведение работ, связанных с               

изменением фасадов жилых и 

общественных зданий, строений и 

сооружений. 

3. Прошу предоставить решение о согласовании архитектурно-градостроительного 

облика объекта капитального строительства: 

Адрес (местоположение)  

Кадастровый номер здания, строения, 

сооружения (для существующего здания, 

строения, сооружения) 

 

Наименование здания, строения, 

сооружения (в том числе планируемое) 

 

Кадастровый номер земельного участка, в 

границах которого расположено (будет 

расположено) здание, строение, 

сооружение 

 

4. Сведения о представителе заявителя:  

Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

Реквизиты документа, удостоверяющего 

полномочия представителя 

 

 Адреса и телефоны заявителя или его 

представителя: 

 

Телефон, факс  
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Почтовый адрес  

Адрес электронной почты  

  5. Прилагаю следующие документы: 

1) ___________________________________________________________; 

2) ___________________________________________________________; 

3) ___________________________________________________________; 

4) ___________________________________________________________; 
 

6.  

__________________        

___________________________________          

_____________________ 
              (подпись)                                                        (расшифровка подписи)                                                                                (дата) 

 

 

 

Примечание: 

Своей подписью подтверждаю достоверность предоставленных мною 

данных и согласие на обработку персональных данных в целях 

предоставления муниципальной услуги. 
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Приложение 2 
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление решения 
о согласовании архитектурно-
градостроительного облика 
объекта» 

 

 

 

 

ФОРМЫ ОБРАЗЦОВ ЗАЯВЛЕНИЙ 

 

о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта 

капитального строительства 

 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта 

капитального строительства (для физических лиц) 
 

 

Руководителю  

органа местного самоуправления 

Ставропольского края 

Дата 

 

№  

1. Сведения о заявителе:  

Фамилия, имя, отчество (при наличии) Иванов Иван Иванович 

Адрес места жительства 3562500, Ставропольский край,     

Грачевский район, с. Грачевка,  

Ул. Ставропольская, 40 

Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

паспорт 00 00 000000, выдан ОВД 

Ставропольский край, Грачевский  

район, с. Грачевка, 

01.01.2001 г.  

Телефон, факс 8(918) 000-00-00,  

Почтовый адрес 356250, Ставропольский край,     

Грачевский район, с. Грачевка, ул. 

Солнечная 

Адрес электронной почты IIIIIII@mail.ru 
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2. Основания для согласования архитектурно 

- градостроительного облика объекта 

(ненужное зачеркнуть) 

1) строительство здания, строения, 

сооружения; 

2) проведение работ, связанных с 

изменением фасадов жилых и 

общественных зданий, строений 

и сооружений 

3. Прошу предоставить решение о согласовании архитектурно-градостроительного 

облика объекта: 

Адрес (местоположение)  

объекта капитального строительства 
Российская Федерация,  

Ставропольский край, 

Грачевский район, с. Грачевка, ул. 

Солнечная 

Кадастровый номер здания, строения, 

сооружения (для существующего здания, 

строения, сооружения) 

26:07:000000:000 

4. Сведения о представителе заявителя: 

Фамилия, имя, отчество (при наличии) - 

Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

- 

Реквизиты документа, удостоверяющего 

полномочия представителя 

- 

Адреса заявителя или его представителя: - 

Телефон, факс 8(918) 000-00-00 

Почтовый адрес 356300, Ставропольский край,     

Грачевский район, с. Грачевка, ул. 

Солнечная 

Адрес электронной почты IIIIIII@mail.ru 

5. Прилагаю следующие документы: 

1) проект архитектурно-градостроительного облика здания, строения и 

сооружения – 2 экземпляра; 

2) паспорт наружной отделки фасада – 2 экземпляра; 

3) договор аренды 

 

6.  

_____Иванов_______        ____Иванов И.И.______          _______00.00.2000_____ 

                      (подпись)                                                   (расшифровка подписи)                                                                  (дата) 
 

 

Примечание: 

Своей подписью подтверждаю достоверность предоставленных мною 

данных и согласие на обработку персональных данных в целях 

предоставления муниципальной услуги. 
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ЗАЯВЛЕНИЕ 
о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта 

(для юридических лиц) 
 

 

Руководителю  

органа местного самоуправления 

Ставропольского края 

Дата № 

1. Сведения о заявителе: 

Полное наименование ООО «BBBB-АААА» 

ОГРН 0101010100000 

ИНН 0000000000 

Телефон, факс 8(918) 000-00-00 

Почтовый адрес 356300, Ставропольский край,     

Грачевский район, с. Грачевка, ул. 

Солнечная 

Адрес электронной почты IIIIIII@mail.ru 

2. Основания для согласования архитектурно- 

градостроительного облика объекта 

(ненужное зачеркнуть) 

1) строительство здания, строения, 

сооружения; 

2) проведение работ, связанных с 

изменением фасадов жилых и 

общественных зданий, строений и 

сооружений 

3. Прошу предоставить решение о согласовании архитектурно-градостроительного 

облика объекта: 

Адрес (местоположение) 356250, Ставропольский край,    

Грачевский район, с. Грачевка, ул. 

Солнечная 

Кадастровый номер здания, строения, 

сооружения (для существующего здания, 

строения, сооружения) 

26:07:000000:000 

Наименование здания, строения, 

сооружения (в том числе планируемое) 
нежилое здание 

Кадастровый номер земельного участка, в 

границах которого расположено (будет 

расположено) здание, строение, сооружение 

26:07:000000:000 

   4. Сведения о представителе заявителя: 

Фамилия, имя, отчество (при наличии) Иванов Иван Иванович 

Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

Реквизиты документа, удостоверяющего 

полномочия представителя 

доверенность № 0000 от 00.00.2000 г. 
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 Адреса и телефоны заявителя или его 

представителя: 

 

Телефон, факс 8(918) 000-00-00,  

Почтовый адрес  

Адрес электронной почты IIIIIII@mail.ru 

  5. Прилагаю следующие документы: 

1) проект архитектурно-градостроительного облика здания,  

     строения и   сооружения – 2 экземпляра; 

2) паспорт наружной отделки фасада – 2 экземпляра; 

3) договор аренды. 
 

 

____Иванов_______        ___Иванов.И.И. ______          ______00.00.2000_____ 

                      (подпись)                                                   (расшифровка подписи)                                                                  (дата) 

 

 

 

Примечание: 

Своей подписью подтверждаю достоверность предоставленных мною 

данных и согласие на обработку персональных данных в целях 

предоставления муниципальной услуги. 
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Приложение 3 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление решения 
о согласовании архитектурно-
градостроительного облика 
объекта» 

 

 

 
ФОРМА РЕШЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ 

 
в согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта 

капитального строительства 
 
 

от ____________  № __________ 

____________________________ 

(ФИО заявителя или наименование юридического лица) 
____________________________ 

(адрес заявителя) 
 

РЕШЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ 
 

в согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта 
капитального строительства 

 

В соответствии с Вашим заявлением ____________________________ 

о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта 

капитального строительства сообщаем об отказе в согласовании 

архитектурно-градостроительного облика объекта капитального 

строительства ____________________________________________________ 

(наименование и местоположение объекта, кадастровый номер (при 

наличии), функциональное значение, основные параметры), расположенного 

на земельном участке (местонахождение земельного участка, кадастровый 

номер (при наличии)) в связи с несоответствием архитектурно-

градостроительного облика объекта капитального строительства требованиям 

к архитектурно-градостроительному облику объекта капитального 

строительства, указанным в градостроительном регламенте, а именно  

________________________________________(обоснование несоответствия). 

________________________________________(предложения (при наличии) 

по доработке разделов проектной документации). 

__________________________________________________________________ 
 

 
Должностное лицо органа муниципального 
образования Ставропольского края        ___________/_____________________ 

                                                                                                          (подпись)                    (расшифровка подписи) 
М.П. 
Ф.И.О. исполнителя 

Тел. 


