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2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе в электронной форме

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется Адми-
нистрацией в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги 
в соответствующем журнале. На заявлении делается отметка с указанием входящего 
номера и даты регистрации.

2.16. Месторасположение помещения, в котором предоставляется муниципальная 
услуга, должно определяться с учетом пешеходной доступности от остановок обще-
ственного транспорта. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
для удобства заявителей размещаются на нижних, предпочтительнее на первых этажах 
здания. 

Приём заявителей осуществляется в специально выделенных местах для информиро-
вания, ожидания и приема заявителей, местах для заполнения запросов (заявлений).

Специально выделенные места в Администрации оборудуются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями с автоном-

ными источниками бесперебойного питания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и 

оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предо-
ставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, 
скамьями (банкетками). 

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возмож-
ностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 10 мест. 

Места для заполнения запросов (заявлений) оборудуются стульями, столами (стойками) 
и обеспечиваются образцами заполнения документов, информацией о перечне доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, бланками запросов 
(заявлений) и канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с инфор-
мационными материалами о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются 
информационными стендами, на которых размещается информация, указанная в пункте 
1.3.3 настоящего Административного регламента.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяю-
щими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, исполь-
зующих кресла-коляски. 

Центральный вход в помещения оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта 
и плоско-точечного шрифта Брайля.

При наличии заключения общественной организации инвалидов                      о техни-
ческой невозможности обеспечения доступности помещений (здания) для инвалидов 
на специально подготовленного сотрудника учреждения (организации), в котором 
предоставляется муниципальная услуга, административно-распорядительным актом 
возлагается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам всех категорий 
на время предоставления муниципальной услуги.

Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознакомле-
ния зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным 
шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой 
для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией 
(бегущей строкой).

2.17. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей к качеству предоставления 

муниципальной услуги;
- возможность предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ;
- снижение максимального срока ожидания при подаче документов и приеме резуль-

тата предоставления муниципальной услуги.
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 
требования к порядку их выполнения, в том числе в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:
-прием уведомления (заявления) и иных документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, при личном обращении заявителя, по почте, в электронной 
форме или через МФЦ

-формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

-формирование результата предоставления муниципальной услуги с внесением све-
дений о конечном результате предоставления муниципальной услуги в информационную 
систему обеспечения градостроительной деятельности и выдача (направление) заявите-
лю документов, подтверждающих предоставление муниципальной услуги.

3.2.  В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей 
Уполномоченным органом согласно режиму работы.

Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя иных действий, кроме 
прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 
сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который 
необходимо забронировать для приема.

3.2. Административная процедура – прием уведомления (заявления) и иных докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении 
заявителя, по почте, в электронной форме или через МФЦ

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему уведомления, 
поступившего в Администрацию от заявителя на бумажном носителе или в электронной 
форме, либо поступление в Администрацию заявления и документов, полученных МФЦ 
от заявителя.

3.2.2. При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осущест-
вляется форматно – логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для 
возврата документов заявителю в соответствии с п. 2.9 настоящего Административного 
регламента, а также осуществляются следующие действия:

при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное 
за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий три рабочих дня, 
возвращает документы заявителю без рассмотрения с указанием причин возврата;

3.2.3. Результат административной процедуры – регистрация уведомления в соот-
ветствующем журнале. 

Время выполнения административной процедуры по приему заявления не должно 
превышать 15 минут.

3.3. Прием заявления (уведомления) и иных документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, на базе МФЦ

3.3.1. Основанием (юридическим фактом) для приема документов на базе МФЦ 
является обращение заявителя с заявлением (уведомлением) и (или) документами, 
необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ.

3.3.2. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, уточняет 
предмет обращения заявителя в МФЦ и проверяет соответствие испрашиваемой 
муниципальной услуги перечню предоставляемых государственных и муниципальных 
услуг на базе МФЦ.

3.3.3. При получении заявления (уведомления) о предоставлении муниципальной услу-
ги и (или) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, 
от курьера или экспресс - почтой сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию 
документов, регистрирует заявление (уведомление) в Электронном журнале.

3.3.4. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, при 
получении заявления (уведомления) о предоставлении муниципальной услуги и (или) 
документов по почте, от курьера или экспресс - почтой:

передает заявление (уведомление) и (или) документы сотруднику МФЦ, ответственному 
за доставку документов в Администрацию;

составляет и направляет в адрес заявителя расписку о приеме пакета документов 
согласно приложению N 4 к Административному регламенту.

(Продолжение. Начало на 10 стр.) 3.3.5. При непосредственном обращении заявителя в МФЦ сотрудник МФЦ, ответ-
ственный за прием и регистрацию документов, проверяет комплектность документов 
в соответствии с требованиями пунктов 2.6.1, 2.6.2, Административного регламента. 
Если представленные документы не соответствуют требованиям пунктов 2.6.1, 2.6.2, 
Административного регламента, сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию 
документов, разъясняет заявителю содержание недостатков, выявленных в представ-
ленных документах, и предлагает с согласия заявителя устранить недостатки.

При согласии заявителя устранить выявленные недостатки сотрудник МФЦ, ответствен-
ный за прием и регистрацию документов, прерывает прием и регистрацию документов и 
возвращает их заявителю для устранения выявленных недостатков. В этом случае факт 
обращения заявителя в МФЦ не учитывается.

При несогласии заявителя устранить выявленные недостатки сотрудник МФЦ, ответ-
ственный за прием и регистрацию документов, разъясняет, что указанное обстоятельство 
может стать основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует 
заявление (уведомление) в Электронном журнале, после чего заявлению присваивается 
индивидуальный порядковый номер и оформляется расписка о приеме документов.

Максимальный срок выполнения действий устанавливается МФЦ, но не может пре-
вышать 50 минут при представлении документов заявителем при его непосредственном 
обращении в МФЦ и 2 часов при получении заявления (уведомления) о предоставлении 
муниципальной услуги и (или) документов по почте, от курьера или экспресс-почтой.

3.3.6. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, принятое 
при непосредственном обращении заявителя в МФЦ и зарегистрированное заявление 
(уведомление) и представленные заявителем в МФЦ документы передает сотруднику 
МФЦ, ответственному за формирование дела.

3.3.7. Сотрудник МФЦ, ответственный за формирование дела, формирует из по-
ступивших документов дело (пакет документов), необходимое для предоставления 
муниципальной услуги (далее - дело), для передачи в Администрацию.

3.3.8. Дело доставляется в Администрацию сотрудником МФЦ, ответственным за 
доставку документов. Максимальный срок выполнения данного действия устанавлива-
ется соглашением о взаимодействии с МФЦ, но не может превышать 1 рабочего дня с 
момента непосредственного обращения заявителя с заявлением (уведомлением) и (или) 
документами в МФЦ или поступления в МФЦ заявления (уведомления) о предоставлении 
муниципальной услуги и (или) документов по почте, от курьера или экспресс-почтой.

Должностное лицо Администрации, ответственное за прием заявления (уведомления) 
и документов, выдает сотруднику МФЦ, ответственному за доставку документов, распис-
ку о принятии представленных документов. Максимальный срок выполнения действия 
составляет 10 минут.

3.3.9. Дальнейшее рассмотрение поступившего из МФЦ от заявителя заявления 
(уведомления) и представленных заявителем в МФЦ документов осуществляется Адми-
нистрацией в порядке, установленном настоящем Административным регламентом.

3.3.10. Критерием приема документов на базе МФЦ является наличие заявления 
(уведомления) и (или) документов, которые заявитель должен представить самостоя-
тельно.

3.3.11. Результатом административной процедуры является доставка в Администрацию 
заявления (уведомления) и представленных заявителем в МФЦ документов.

3.3.12. Способами фиксации результата административной процедуры являются реги-
страция представленного заявления (уведомления) в журнале, расписка МФЦ, выданная 
заявителю, о приеме документов, расписка Администрации о принятии представленных 
документов для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Административная процедура – формирование и направление межведомствен-
ных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и 
направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, является непредставление заявителем докумен-
тов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

3.4.2. Документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, 
запрашиваются специалистом Уполномоченного органа по каналам межведомственного 
взаимодействия в течение 1 (одного) рабочего дня со дня приёма заявления и обяза-
тельного перечня документов, указанного в пункте 2.6 настоящего Административного 
регламента. 

В течение 2 (двух) рабочих дней в Уполномоченный орган направляются ответы на 
полученные запросы.

3.4.3. Результат административной процедуры – формирование полного пакета до-
кументов для предоставления муниципальной услуги.

Время выполнения административной процедуры не должно превышать 3 (трёх) 
рабочих дней.

3.4.4. Должностное лицо и (или) работник, не представившие (несвоевременно 
представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих 
органа либо организации документ или информацию, подлежат административной, 
дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации.

3.5. Основанием (юридическим фактом) начала выполнения административной про-
цедуры является получение Администрацией ответов на межведомственные запросы 
(либо наличие представленных заявителем документов, не требующих направления 
межведомственных запросов).

3.5.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной про-
цедуры в части формирования результата предоставления муниципальной услуги и в 
части внесения сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги 
в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности является 
должностное лицо Администрации (далее – должностное лицо).

3.53. Должностное лицо, ответственное за формирование результата предостав-
ления муниципальной услуги, подписывает информационное письмо о направлении 
уведомления о планируемом сносе, о завершении сноса и документов, предусмотренных 
положениями части 10 статьи 55_31 Градостроительного кодекса Российской Феде-
рации, для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной 
деятельности.

3.5.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 
один рабочий день.

3.5.5. Результатом выполнения административной процедуры является:
3.5.5.1. Подписание информационного письма о направлении уведомления о плани-

руемом сносе, завершения сноса и документов, предусмотренных положениями части 
10 статьи 55_31 Градостроительного кодекса Российской Федерации, для размещения 
в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

3.5.5.2. Направление письма в Государственную инспекцию строительного надзора о 
размещении уведомления о планируемом сносе, о завершение сноса и прилагаемых до-
кументов в Информационной системе обеспечения градостроительной деятельности

3.5.5.3. Выдача (направление) заявителю документов, подтверждающих предостав-
ление муниципальной услуги.

3.6. Способом фиксации результата административной процедуры являются реги-
страция подписанного письма.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и испол-
нением ответственными должностными лицами Администрации положений настоящего 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений 
осуществляется на постоянной основе заведующий отделом архитектуры и градострои-
тельства Администрации муниципального района Безенчукский.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим 
отделом архитектуры и градостроительства Администрации муниципального района 
Безенчукский.

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

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

4.5. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и ка-
чества предоставления муниципальной услуги принимается Главой муниципального 
района Безенчукский.

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

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

ципальной услуги осуществляют должностные лица  Администрации, уполномоченные на 
осуществление контроля, на основании распоряжения Администрации муниципального 
района Безенчукский. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений 
прав заявителей и привлечения виновных должностных лиц к ответственности. Резуль-
таты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

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

4.9. Административную ответственность, предусмотренную законодательством за не-
соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренного 
настоящим Административным регламентом, несут должностные лица Администрации, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

4.10. Заявители и иные лица принимают участие в электронных опросах, форумах 
и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного 
регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), 
предусмотренных настоящим Административным регламентом, проводимых на Портале 
государственных и муниципальных услуг Самарской области, на официальном сайте 
Администрации.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездей-
ствия) Администрации, а также его должностных лиц при предоставлении муници-

пальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, Администра-
ции, а также должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) 
порядке. 

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

5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование Администрации, должностного лица Администрации либо муници-

пального служащего, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 
заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 
(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 
направлен ответ заявителю;

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

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

5.4. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муници-

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

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самар-
ской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя;

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

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

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-
новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-
телем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме 
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления госу-
дарственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 
статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 
является поступление в администрацию жалобы от заявителя.

(Окончание на 13 стр.)


