
Тульская область

Муниципальное образование Богородицкий раион

мминистрация

постановление

о, аз 4я ,"01"2 Xn 437 Ц

Об утверждении административного регламента
предоставления администрацией муниципального образования БогородицкиЙ

район м}ниципальной услуги <<Предоставление сведениЙ, документОВ и
материалов, содержащш(ся в государственной информационной сиСтеме

обеспечения градостроительной деятельности)>

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.20L0 N9 210-Ф3 <Об

организации предоставления государственных И муниципальных услуг>,

постановлением Правительства Тульской области от 26.|2.2018 }lb 561 (О разработке
и утверждении административных регламентов осуществления регион€шьного

государственного контроля (надзора) и административных регламентов
предоставлениЯ государСтвенныХ услуг на территории Тульской области>>,

постаноВлениеМ администрации муниципального образования Богородицкий район

от 29.|2.20L1 лlb |435 <(О порядке разработки и утверждения административных

регламентов предоставления муниципальных усJryг администрациеи

мунициПального образования Богородицкий район>>, на основании Устава

муниципального образования Богородицкий район администрация муниципального

образования БогородитIкий.район ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией

муниципального образования Богородицмй район муниципальной услуги
<предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся в

государственных информационных системах обеспечения градостроительной

деятельности)> (приложение).

2. Отделу делопроизводства и контроля администрации муниципального

образования Богородицкий район обнародовать настоящее постановление.

5. Отделу по работе с населением и связям с муниципальными образованиями

админисТрациИ муниципальногО образования Богородицкий район опубликовать

информационное сообщение об обнародовании настоящего постановления в газете

<< Богородицкие вести)>.



,ý,{

4. Сектору информационного обеспечения администрации муницип€uIьного

образования Богородицкий район разместить настоящее постановлени€ на

официальном сайте администрации муниципального образования БогородицкиЙ

район в сети Интернет.
5. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника отдеЛа ПО

вопросам строительства, архитектуры и жизнеобеспечения комитета по

жизнеобеспечению администрации муниципального образования.

6. Постановление вступает в силу со днrI обнародования.

Глава администрации
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Богородицкий район В.В.Игонин
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Приложение  
к постановлению администрации  

муниципального образования  
Богородицкий район 

                                                                                    от «23» 12. 2022 г. № 1374       

 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся в 

государственной информационной системе обеспечения градостроительной 
деятельности» 

 
Раздел 1. Общие положения 

 
Предмет регулирования Административного регламента 

 
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся в 
государственной информационной системе обеспечения градостроительной 
деятельности» (далее – административный регламент) определяет стандарт 
предоставления муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность 
административных процедур администрации муниципального образования 
Богородицкий район (далее – администрация) при предоставлении муниципальной 
услуги. 
 

Круг заявителей 
 
2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические 

и юридические лица, а также лица, уполномоченные представлять их интересы, при 
наличии доверенности, заверенной надлежащим образом (далее – заявители). 
 

Требования к порядку информирования о порядке предоставления 
муниципальной услуги 

 
3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется посредством размещения на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ), портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области 
(www.gosuslugi71.ru) (далее – РПГУ), официальном сайте администрации 
(https://bogoroditsk.tularegion.ru/), а также сотрудниками администрации, при личном 
или письменной обращении заявителя, а также обращении с использованием 
информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен 
определенным кругом лиц (по телефону, посредством факсимильной связи), в том 
числе информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (по электронной 
почте). 

4. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги являются: 



достоверность предоставляемой информации; 
четкость в изложении информации; 
полнота информирования; 
наглядность форм предоставляемой информации (при письменном 

информировании); 
удобство и доступность получения информации; 
оперативность предоставления информации. 
5. На ЕПГУ, РПГУ, официальном сайте администрации размещается следующая 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также справочная 
информация: 

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 
перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе; 

круг заявителей; 
срок предоставления муниципальной услуги; 
результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 
исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги; 
о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги; 

формы документов, используемые при предоставлении муниципальной услуги; 
место нахождения и график работы администрации; 
справочные телефоны администрации; 
электронные адреса ЕПГУ, РПГУ; 
адрес официального сайта, а также электронной почты администрации. 
6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенная 

на ЕПГУ, РПГУ, официальном сайте администрации, на основании сведений, 
содержащихся в федеральной государственной информационной системе 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» 
предоставляется заявителю бесплатно. 

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

7. Устное информирование заявителей осуществляется сотрудниками 
администрации по месту нахождения администрации. 

При обращении заявителя лично или по телефону сотрудник администрации 
подробно и корректно информирует о порядке предоставления муниципальной услуги, 
а также предоставляет иную интересующую заявителя информацию по вопросу 
предоставления муниципальной услуги.  



Время ожидания ответа при устном информировании заявителя не может 
превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании 
структурного подразделения администрации, фамилии, имени, отчестве и должности 
сотрудника администрации, принявшего телефонный звонок. Время телефонного 
разговора не должно превышать 10 минут. 

В случае отсутствия возможности самостоятельно ответить на поставленные 
заявителем вопросы, сотрудник, принявший звонок, должен переадресовать 
(перевести) его на другое уполномоченное должностное лицо или сообщить 
обратившемуся лицу телефонный номер, по которому обратившееся лицо может 
получить необходимую информацию. 

Сотрудник администрации, осуществляющий устное информирование, может 
предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной или 
электронной форме либо назначить другое удобное время в случае, если: 

для ответа требуется более продолжительное время; 
заявитель обратился за консультацией во время приема документов от другого 

заявителя и сотрудник администрации не имеет возможности оказать консультацию в 
полном объеме. В данной ситуации необходимо в вежливой (корректной) форме 
сообщить об этом заявителю. 

8. При обращении заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в 
письменной или электронной форме ответ направляется по почте или в электронном 
виде (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в заявлении, или способа 
обращения заявителя за информацией).  

Ответ на обращение заявителя о порядке предоставления муниципальной 
услуги, направленные в письменной или электронной форме, дается в срок, не 
превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения заявителя. 

9. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 
заявитель обращается в администрацию в устной, письменной или электронной форме, 
указывая (называя – при устном обращении) дату и входящий номер обращения, либо 
точный адрес и наименование объекта недвижимого имущества, а также фамилию, 
имя, отчество и (или) наименование заявителя. 

При обращении через ЕПГУ, РПГУ изменение статуса предоставления 
муниципальной услуги заявитель может отслеживать в личном кабинете в режиме 
реального времени. 

10. На информационных стендах в помещениях администрации, а также в 
раздаточных информационных материалах размещается следующая информация о 
порядке предоставления муниципальной услуги, а также справочная информация: 

текст настоящего административного регламента; 
извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие 

деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
формы документов, используемые при предоставлении муниципальной услуги; 
порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц; 
место нахождения и график работы администрации; 
справочные телефоны администрации; 
электронные адреса ЕПГУ, РПГУ; 
адрес официального сайта, а также электронной почты администрации. 



Информационные стенды в помещениях администрации должны быть 
освещены, хорошо просматриваемы, содержать актуальную информацию, 
необходимую для получения муниципальной услуги. Тексты материалов печатаются 
шрифтом PTAstraSerif №13 или №14, без исправлений. 

 
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
Наименование муниципальной услуги 

 
11. Муниципальная услуга «Предоставление сведений, документов и 

материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности».  

 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

12. Муниципальная услуга предоставляется администрацией. 
13. Структурное подразделение администрации, ответственное за 

непосредственное предоставление муниципальной услуги – отдел по вопросам 
строительства, архитектуры и жизнеобеспечения комитета по жизнеобеспечению 
(далее – отдел архитектуры). 
 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

14. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
1) уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 
2) информационное письмо содержащее сведения, документы, материалы, 

содержащиеся в государственной информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности (далее – ГИСОГД) в бумажной и электронной 
формах; 

3) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 
обоснованием причин отказа. 

Срок предоставления муниципальной услуги 

15. Срок предоставления муниципальной услуги: пять рабочих дней со дня 
поступления в администрацию заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.  

 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

16. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги, размещается на ЕПГУ, РПГУ, в федеральной государственной 
информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных 
услуг (функций)», на официальном сайте и информационных стендах в помещении 
администрации. 
 



Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  
с законодательством Российской Федерации и законодательством Тульской 

области для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления 
 
17. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются 

следующие документы: 
1) заявление по форме, указанной в Приложении № 1 к регламенту; 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
3) документ, подтверждающий право на получение сведений, отнесенных к 

категории ограниченного доступа, в случае, если запрашиваемая информация 
относится к категории ограниченного доступа; 

4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае 
подачи запроса представителем заявителя). 

18. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, могут быть направлены в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ, в 
письменной форме посредством личного обращения в администрацию, либо 
посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. 
 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  
с законодательством Российской Федерации и законодательством Тульской 

области для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

иных органов, которые заявитель вправе представить, а также способы их 
получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 
 

19. Для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными 
правовыми актами не требуются документы, находящиеся в распоряжение 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов. 
 

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

 
20. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 
1) документы не поддаются прочтению, неразборчиво написаны, имеют 

подчистки, приписки, зачеркнутые слова, иные не оговоренные в них исправления 
либо повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание документов, 
подпись заявителя отсутствует; 

2) документы исполнены карандашом; 
3) текст заявления или приложенных документов к нему содержит нецензурные 

либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников 
администрации, а также членов их семей; 

4) документы поданы неуполномоченным лицом; 
5) заявление не соответствует форме установленного административным 



регламентом образца (приложение № 1 к административному регламенту); 
6) отсутствие документов, указанных в пункте 17 административного 

регламента; 
7) отсутствие у администрации муниципального образования Богородицкий 

район полномочий по рассмотрению запроса; 
8) представление заявителем заявления и электронных документов, не 

подписанных (не заверенных) электронной подписью в соответствии с требованиями 
Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи", 
Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг". 

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
 
21. Основанием для отказа в выдаче сведений, документов, материалов из 

информационной системы обеспечения градостроительной деятельности является: 
1) заявление не содержит реквизиты необходимых сведений, документов, 

материалов и (или) кадастровый номер (номера) земельного участка (участков), и (или) 
адрес (адреса) объектов недвижимости, и (или) сведения о границах территории, в 
отношении которой запрашиваются сведения, документы, материалы, которые 
должны содержать графическое описание местоположения границ этой территории, 
перечень координат характерных точек этих границ в системе координат, 
установленной для ведения Единого государственного реестра недвижимости. 

2) заявление направляется в отношении сведений, документов, материалов, 
которые в соответствии с законодательством Российской Федерации содержат 
информацию, доступ к которой ограничен и пользователь не имеет права доступа к 
ней; 

3) запрашиваемые сведения, документы, материалы отсутствуют в 
информационной системе на дату рассмотрения заявления. 

22. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 
законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

 
Указание на запрет требовать от заявителя 

представления документов, информации или осуществления действий 
 
23. Запрещается требовать от заявителя: 
– представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

– представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Правительства Тульской области и муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих 
государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 



государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных 
в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

24. При предоставлении муниципальной услуги запрещается: 
– отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале либо на официальном сайте администрации; 

– отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, опубликованной на Едином портале либо на официальном сайте 
администрации. 

 
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 

 
25. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.  
 

Отзыв заявителем обращения на предоставление муниципальной услуги 
 
26. Заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги на 

основании личного письменного заявления, составленного в свободной форме. 
Письменный отказ от предоставления муниципальной услуги не препятствует 
повторному обращению за предоставлением муниципальной услуги. 

 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 
27. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги 

28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 

 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
 



29. Заявление, поступившее в администрацию в письменной форме, 
представленное лично либо почтовый связью, либо поступившее через электронную 
почту подлежит обязательной регистрации в соответствии с правилами 
делопроизводства в день обращения заявителя сотрудником, ответственным за прием 
и регистрацию корреспонденции. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
к месту ожидания и приема заявителей, 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 и 
законодательством Тульской области о социальной защите инвалидов 

 
30. Вход в здание администрации должен быть оборудован вывеской и режимной 

табличкой, адаптирован для беспрепятственного доступа инвалидов (включая 
инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).  

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, которые 
позволят в течение рабочего времени администрации ознакомиться с вывеской и 
режимной табличкой. 

31. На территории, прилегающей к месторасположению администрации, должны 
быть места для парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки 
специальных автотранспортных средств инвалидов. 

32. Для людей с ограниченными возможностями должны быть предусмотрены: 
возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них; 
содействие (при необходимости) инвалиду при входе в объект и выходе из него 

со стороны сотрудников администрации; 
оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки 

автотранспортных средств инвалидов; 
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом 

в администрацию, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости 
с помощью сотрудников администрации; 

возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к 
месту предоставления муниципальной услуги, а также с помощью сотрудников, 
предоставляющих муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных 
технологий, а также сменного кресла-коляски; 

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

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, 
подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере социальной защиты населения; 

оказание сотрудниками администрации иной необходимой инвалидам и 
маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими услуг наравне с другими лицами. 



33. Помещение должно соответствовать установленным санитарно-
эпидемиологическим требованиям и нормативам, быть удобным и иметь достаточно 
места. 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможности их размещения в помещении, но не может составлять менее 3 мест. 

Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями. В 
местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы 
расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов 
администрации. 

34. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается 
оборудование мест общественного пользования (туалетов). 

35. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются 
противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о 
возникновении чрезвычайной ситуации. 

В помещениях, предназначенных для работы с заявителями, размещаются 
информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о 
предоставлении муниципальной услуги. 

36. На кабинете приема заявителей должна находиться информационная 
табличка (вывеска) с указанием: 

- номера кабинета; 
- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги; 
- времени перерыва на обед, технического перерыва. 
37. Места ожидания приема, залы ожидания, места для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, места сдачи и получения документов 
заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых 
документов оборудуются стульями и столами (стойками), информационными 
стендами, содержащими информацию о порядке, сроках предоставления 
муниципальной услуги, и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 

38. Рабочие места сотрудников, осуществляющих предоставление 
муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с 
возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, средствами 
вычислительной и электронной техники, печатающими устройствами, ксероксами, 
позволяющими предоставлять государственную услугу в полном объеме. Рабочие 
места должны быть оборудованы столами для возможности работы с документами, 
стульями, креслами, информационными табличками с указанием номера кабинета, 
фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление 
муниципальной услуги. 

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги,  

в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, 
возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом территориальном 



подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору 
заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о 

предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в 
многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг 
 
39. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность: 
– обращаться за устной консультацией и направлять письменный запрос о 

предоставлении муниципальной услуги в администрацию; 
– получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-телекоммуникационных технологий; 

– обращаться за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде, в 
том числе через Единый портал. 

40. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги: 
– своевременность, полнота предоставления муниципальной услуги; 
– достоверность и полнота информирования заявителя о ходе предоставления 

муниципальной услуги; 
– удобство и доступность получения заявителем информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги; 
– соответствие мест предоставления муниципальной услуги требованиям 

законодательства и стандарту комфортности; 
– соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче запроса 

и при получении результата предоставления муниципальной услуги; 

– соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 

41. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со 

специалистом, предоставляющим данную услугу, осуществляется в следующих 

случаях: 

– консультирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги; 
– прием запроса и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 
– выдача результата предоставления муниципальной услуги. 
В каждом случае продолжительность взаимодействия заявителя со 

специалистом при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 
минут. 

42. При предоставлении муниципальной услуги должна обеспечиваться 
возможность мониторинга хода ее предоставления, в том числе с использованием 
Единого портала. 
 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки  
выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
(действий) в электронной форме, в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 
 

 



Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги 

 
43. Перечень административных процедур: 
– прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 
– рассмотрение заявления на предмет возможности предоставления сведений, 

документов и материалов, содержащихся в государственной информационной системе 
обеспечения градостроительной деятельности; 

– подготовка запрашиваемых сведений; 
– выдача (направление) заявителю запрашиваемых сведений либо письменного 

отказа в предоставлении сведений. 
 

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

 
44. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

в администрацию заявления и документов, предусмотренных пунктом 17 настоящего 
административного регламента, способами, предусмотренными пунктом 18 
настоящего административного регламента. 

45. Сотрудник администрации, ответственный за прием и регистрацию 
корреспонденции, обеспечивает прием и регистрацию заявления и документов в 
соответствии с правилами делопроизводства в день обращения заявителя. 

46. Результатом административной процедуры является прием и регистрация 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

47. По результатам административной процедуры сотрудник администрации, 
ответственный за прием и регистрацию корреспонденции, в срок не позднее рабочего 
дня, следующего за днем приема и регистрации заявления и документов, передает их 
сотруднику администрации, ответственному за предоставление муниципальной 
услуги. 

  
Рассмотрение запроса на предмет возможности предоставления сведений, 

документов и материалов, содержащихся в государственной информационной 

системе обеспечения градостроительной деятельности 

 
48. Основанием для начала административной процедуры является передача на 

исполнение специалисту отдела архитектуры, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги, зарегистрированных заявления и документов. 

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги в течение пяти рабочих дней 
со дня регистрации, производится по следующему параметру: 

– специалист проводит проверку правильности заполнения всех строк заявления; 
– устанавливает наличие в информационной системе испрашиваемых заявителем 

сведений; 
– устанавливает объем запрашиваемых сведений 



– проверка наличия установленного в соответствии с законодательством 
Российской Федерации запрета в предоставлении сведений, отнесенных федеральным 
законодательством к категории информации ограниченного доступа. 

49. При отсутствии у специалиста, ответственного за предоставление 
муниципальной услуги, замечаний к содержанию заявления, при наличии в 
информационной системе испрашиваемых сведений принимается решение о 
предоставлении сведений заявителю. 

50. Результатом административной процедуры является установление оснований 
для формирования и направления межведомственных запросов в государственные 
органы (организации), в распоряжении которых находятся документы и сведения, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, либо наличия оснований для 
возврата заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, без рассмотрения (отказав в предоставлении муниципальной услуги). 

 
Подготовка запрашиваемых сведений 

 
51. Основанием для начала административной процедуры является принятие 

решения о наличии оснований для предоставления муниципальной услуги. 
52. Подготовка запрашиваемых сведений осуществляется в течение 5 рабочих 

дней со дня регистрации запроса. 
53. Результатом административной процедуры является формирование 

специалистом отдела архитектуры запрашиваемых сведений, используя базу данных 
информационного обеспечения градостроительной деятельности. 
 

Выдача заявителю документов по результатам предоставления  
муниципальной услуги 

 
54. Основанием для начала административной процедуры являются 

подготовленные документированные сведения из информационной системы или 
письменный отказ в предоставлении сведений из информационной системы.  

55. Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
специалистом, ответственного за предоставление муниципальной услуги 
запрашиваемых документированных сведений направляет запрашиваемые сведения 
способом, указанным в заявлении, в течение 5 рабочих дней со дня регистрации 
запроса. 

 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах 
 

56. Основанием для исправления технической ошибки в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах является поступление в 
администрацию заявления об исправлении технической ошибки. 

57. При обращении в администрацию за исправлением технической ошибки 
заявитель представляет: 

заявление об исправлении технической ошибки; 



документы, свидетельствующие о наличии технической ошибки и содержащие 
правильные данные; 

оригинал документа, указанный в пункте 14 настоящего административного 
регламента, в котором содержится техническая ошибка. 

58. Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем в 
письменной форме посредством личного обращения в администрацию, в том числе 
через МФЦ, либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. 

59. Заявление об исправлении технической ошибки и документы, 
предусмотренные пунктом 78 настоящего административного регламента, 
регистрируются в администрации в день их поступления. 

60. Рассмотрение заявления осуществляется сотрудником администрации, 
ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

61. Результатом рассмотрения заявления об исправлении технической ошибки 
является направление заявителю исправленного результата предоставления 
муниципальной услуги способом, определенным им в заявлении, в срок не 
превышающий пяти рабочих дней со дня поступления и регистрации заявления об 
исправлении технической ошибки. 

Оригинал документа, указанный в пункте 14 настоящего административного 
регламента, в котором содержится техническая ошибка, после направления заявителю 
исправленного результата предоставления муниципальной услуги не возвращается. 

62. Основанием для получения дубликата результата предоставления 
муниципальной услуги является поступление в администрацию заявления. 

63. Заявление о получении дубликата подается заявителем в письменной форме 
посредством личного обращения в администрацию, в том числе через МФЦ, либо 
посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. 

64. Заявление о получении дубликата регистрируется в администрации в день его 
поступления. 

65. Рассмотрение заявления осуществляется сотрудником администрации, 
ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

66. Результатом рассмотрения заявления о получении дубликата является 
направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги с отметкой 
«дубликат» способом, определенным им в заявлении, в срок не превышающий пяти 
рабочих дней со дня поступления и регистрации заявления о получении дубликата. 

 
Раздел 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 

решений ответственными лицами 
 

67. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет 
руководитель структурного подразделения администрации, ответственного за 
непосредственное предоставление муниципальной услуги. Периодичность 



осуществления текущего контроля устанавливается руководителем структурного 
подразделения администрации. 

68. Предметом контроля являются выявление и устранение нарушений порядка 
рассмотрения заявления, объективность и тщательность проверки сведений, 
обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по запросам и 
обращениям. 

69. При выявлении в ходе текущего контроля нарушений, установленного 
административным регламентом, порядка предоставления муниципальной услуги или 
требований законодательства Российской Федерации руководитель структурного 
подразделения администрации принимает меры по устранению таких нарушений и 
направляет в адрес представителя нанимателя предложения о применении или 
неприменении мер дисциплинарной ответственности в отношении лиц, допустивших 
соответствующие нарушения. 

 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

 

70. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, 
рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия и (или) 
бездействие должностных лиц администрации, принятие решений и подготовку 
ответов на указанные обращения. 

71. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится главой 
администрации или заместителем главы администрации в форме регулярных проверок 
соблюдения и исполнения сотрудниками администрации положений настоящего 
административного регламента, утвержденных планов работ, определяющих порядок 
выполнения процедуры. 

72. Проверки могут быть плановыми (ежегодными) и внеплановыми, которые 
осуществляются по заявлению. При проверке могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с 
исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может 
проводиться по конкретному обращению заявителей или иных заинтересованных лиц.  

 
Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

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

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

73. Муниципальные служащие администрации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество 
предоставления муниципальной услуги, соблюдение последовательности и сроков 
исполнения административных процедур, установленных настоящим 
административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, в 
которых определены требования к предоставлению муниципальной услуги.  

74. Должностные лица администрации, ответственные за организацию 
предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за 



предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим 
административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, 
устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги, за 
обеспечение полноты и качества предоставления муниципальной услуги.  

75. Ответственность муниципальных служащих администрации, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных 
регламентах в соответствии с требованиями действующего федерального 
законодательства.  

 
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 
 

76. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется 
должностными лицами администрации, а также заявителями, указанными в пункте 2 
настоящего административного регламента, и иными лицами, чьи права или законные 
интересы были нарушены действиями (бездействием) должностных лиц 
администрации, принимаемыми ими решениями.  

77. Граждане, их объединения и организации вправе направить в администрацию 
в порядке осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги 
замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной 
услуги.  
 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностных лиц и государственных гражданских служащих, а также решений 

и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
 

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых 

(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) 
 

78. При предоставлении муниципальной услуги заявитель и иные 
заинтересованные лица имеют право подать жалобу на действие (бездействие) и (или) 
решение администрации и (или) должностных лиц администрации, осуществляемое 
или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба). 
 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена 

жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 
 

79. Органом местного самоуправления, в который может быть направлена 
жалоба, является администрация. 

80. Жалоба на решение и действие (бездействие) руководителя структурного 
подразделения администрации подается заместителю главы администрации 



(непосредственно координирующему и контролирующему деятельность структурного 
подразделения администрации). 

81. Жалоба на решение и действие (бездействие) заместителя главы 
администрации подается главе администрации. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ 
 
82. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», ЕПГУ, РПГУ, а также предоставляется непосредственно должностными 
лицами администрации по телефонам для справок, а также электронным сообщением 
по адресу, указанному заявителем. 

 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также его должностных лиц 
 
83. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц регулируется следующими нормативными правовыми актами: 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 
постановлением правительства Тульской области от 31.10.2012 № 621 «О 

Порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов 
исполнительной власти Тульской области и их должностных лиц, государственных 
гражданских служащих органов исполнительной власти Тульской области, а также на 
решения и действия (бездействие) многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, работников многофункциональных 
центров». 

84. Информация, предусмотренная в настоящем разделе, подлежит 
обязательному размещению на ЕПГУ, РПГУ. 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение № 1 
к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление сведений из 
информационной системы обеспечения градостроительной 

деятельности».  

 
 

Главе администрации муниципального образования 
Богородицкий район 

____________________________________________ 
Заявитель 
_________________________________________ 
ФИО заявителя или полное наименование организации, 

____________________________________________юрид
ический и почтовый адреса, адрес регистрации (места 
______________________________________________________________жит
ельства) - для физических лиц 

____________________________________________ 

____________________________________________ 
ИНН, ОГРН, банковские реквизиты- для юридических лиц,  

____________________________________________ 
номер телефона, факс  

____________________________________________ 
адрес электронной почты для связи с заявителем 

____________________________________________ 
 

Запрос на предоставление сведений, копий документов, материалов, 
содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной 

деятельности 
1. Прошу предоставить: сведения о наличии документов, материалов в информационной 
системе обеспечения градостроительной деятельности: 

□ сведения из ГИСОГД 

□ копии документов и материалов  

__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
 

□ территории в границах 

□земельного участка с К№ _______________________ 

□объекта недвижимости с К№ ______________________ 

__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
сведения о границах территории (графическое описание местоположения границ этой территории с перечнем 
координат характерных точек этих границ), и/или кадастровый номер земельного участка, и/или адрес объекта 
недвижимости, и/или реквизиты, необходимых сведений, документов, материалов 
 

 
Форма предоставления сведений: ______________________________________________ 

(на бумажном и (или) электронном носителе) 

 



Способ получения сведений: _________________________________________________ 
(лично, в электронной форме, почтовым отправлением 

и (или) по электронной почте с указанием адреса электронной почты) 

 

□Настоящим даю свое согласие на обработку указанных в заявлении персональных данных. 

 
«_____» ____________ 20 ____ г.                     __________________ / __________________ 
                                                                                                                         (подпись)                  (расшифровка подписи) 
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