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От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной 

услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый 

заявитель), который в случае личного обращения предъявляет документ, 

удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) 

документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально 

заверенную копию). 
 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 
услуги 

 

 3. Управление архитектуры и градостроительства администрации го-

рода-курорта Железноводска Ставропольского края (далее - управление ар-

хитектуры), которое непосредственно осуществляет предоставление муници-

пальной услуги, расположено по адресу: ул. Ленина, д. 102, г. Железноводск, 

Ставропольский край, 357401.  

 График работы управления архитектуры: понедельник – пятница с 

9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00. Выходные дни: суббота, воскресе-

нье. 

 4. Информацию о месте нахождения и графике работы управления ар-

хитектуры можно получить на официальном сайте Думы города-курорта Же-

лезноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Желез-

новодска Ставропольского края в сети Интернет adm-zheleznovodsk.ru и по 

телефонам 8 (87932) 3 10 63, 3 21 83. 

 Справочный телефон управления архитектуры о порядке предоставле-

ния муниципальной услуги 8 (87932) 3 10 63, 3 21 83. 

 Адрес электронной почты управления архитектуры archmin@mail.ru. 

 Адрес электронной почты для направления заявлений о предоставле-

нии  муниципальной услуги с приложенными документами archmin@mail.ru. 

 5. Для получения информации по вопросам предоставления муници-

пальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается 

лично, письменно, по телефону, по электронной почте в управление архитек-

туры или через «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг», а также  в 

муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг города-курорта 

Железноводска Ставропольского края» (далее – многофункциональный 

центр) (в случае наличия соглашения о взаимодействии, заключенного между 

администрацией и многофункциональным центром).  

 Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной 

услуги предоставляются специалистами управления архитектуры и градо-

строительства администрации города-курорта Железноводска Ставрополь-

ского края, ответственными за предоставление муниципальной услуги в со-

ответствии с приказами начальника управления архитектуры и градострои-

тельства администрации города-курорта Железноводска Ставропольского 

края - главного архитектора  города (далее - специалисты управления архи-
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тектуры), а также специалистами муниципального бюджетного учреждения 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг города-курорта Железноводска Ставропольского 

края», ответственными за предоставление муниципальной услуги в соответ-

ствии с их должностными инструкциями (далее – специалисты 

многофункционального центра). Консультации предоставляются по 

следующим вопросам: 

 о сроке исполнения муниципальной услуги; 

 о перечне документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги; 

 об источниках получения документов, необходимых для предоставле-

ния  муниципальной услуги; 

 о времени приема и выдачи документов; 

 о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуще-

ствляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.  

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, 

требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств ав-

тоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосу-

точное предоставление справочной информации. 

 Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуще-

ствляется специалистами управления архитектуры, специалистами 

многофункционального центра при личном обращении заявителя, по-

средством почтовой, телефонной связи и электронной почты или при исполь-

зовании федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел 

«Личный кабинет», пройдя процедуру авторизации. 

  Для получения сведений о предоставляемой муниципальной услуге 

заявителем указываются (называются) дата и входящий номер полученной 

при подаче документов расписки. 

 6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

 на информационных стендах в управлении архитектуры;  

 на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставро-

польского края и администрации города-курорта Железноводска Ставрополь-

ского края в сети Интернет; 

 в средствах массовой информации; 

 в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

 7. На информационных стендах в помещении управления архитектуры 

и на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставро-

польского края и администрации города-курорта Железноводска Ставрополь-

ского края в сети Интернет размещается следующая информация: 

 схема размещения специалистов управления архитектуры и график 

приема; 
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 месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 

Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут 

получить документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги; 

 перечень документов, необходимых для принятия решения о предо-

ставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представ-

ленных документов; 

 порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услу-

ги; 

 порядок получения консультаций; 

 порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляе-

мых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

 запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, 

почтовых открыток, скоросшивателей, папок. 

 В федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается 

настоящий административный регламент, блок-схема к административному 

регламенту, образцы заявлений. 
 

Раздел II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

 8. Наименование муниципальной услуги - предоставление сведений, 

документов и материалов, содержащихся в государственной 

информационной системе обеспечения градостроительной деятельности. 

 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - ад-

министрация города-курорта Железноводска Ставропольского края.   

 Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществля-

ет управление архитектуры. 

  В случае наличия соглашения о взаимодействии с многофункциональ-

ным центром административные процедуры по приему и регистрации доку-

ментов заявителя и по выдаче документов заявителю передаются на исполне-

ние в многофункциональный центр. При наличии технической возможности 

истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, в порядке межведомственного взаимодействия также осуществляется 

многофункциональным центром. 

  9. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет тре-

бовать от заявителя: 

 представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

 представления документов и информации, которые находятся в распо-

ряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 
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предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми ак-

тами города-курорта Железноводска Ставропольского края. 
10. Ответственность за достоверность и полноту представленных све-

дений и документов, являющихся основанием для предоставления муници-

пальной услуги, возлагается на заявителя, его законного представителя (до-

веренное лицо) и органы (организации), выдавшие документы. 

11. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «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 государственные органы, организации, за 

исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые яв-

ляются необходимыми и обязательными для предоставления органами мест-

ного самоуправления. 

12. В соответствии с требованиями пункта 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»  установлен 

запрет требовать от заявителя представления документов и информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица управления архитектуры, специалиста управления архитектуры, специ-

алиста многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 
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подписью начальника управления архитектуры и градостроительства адми-

нистрации города-курорта Железноводска Ставропольского края - главного 

архитектора города (далее - начальник управления архитектуры), 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства. 
 13. Заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной 

услуги до принятия решения о ее предоставлении. В этом случае заявитель 

направляет заявление в свободной форме в управление архитектуры. 

При поступлении указанного заявления специалист управления архи-

тектуры, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов 

(сведений) (далее – специалист, ответственный за прием документов), пере-

дает личное дело заявителя со всеми имеющимися документами и зареги-

стрированным заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услу-

ги специалисту управления архитектуры, ответственному за дело-

производство (далее – специалист, ответственный за делопроизводство), для 

размещения в архиве управления архитектуры. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

 14. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
 предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД; 

 предоставление копии документа (копий документов), содержащегося 

(содержащихся) в ИСОГД; 

 принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 Административная процедура предоставления муниципальной услуги 

завершается выдачей (направлением) заявителю одного из следующих 

документов: 
  документа, включающего в себя сведения, содержащиеся в ИСОГД, 

или подготовленного на основании таких сведений; 

   копии документа (копий документов), содержащегося (содержащихся) 

в ИСОГД; 

  уведомления о принятом решении об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги; 

 уведомления о предоставлении муниципальной услуги. 
 

Общий срок предоставления муниципальной услуги 

 

 15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в тече-

ние 14 дней с даты представления документа, подтверждающего внесение 

платы за предоставление сведений ИСОГД. 
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Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

 

 16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соот-

ветствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосо-

ванием 12 декабря 1993 г. («Российская газета», № 237, 25 декабря 1993 г., 

«Парламентская газета», № 4, 23 января 2009 г., «Собрание законодательства 

Российской Федерации», № 31, статья 4398, 04 августа 2014 г., официальный 

интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 

01 августа 2014 г.);  

Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О госу-

дарственной тайне» («Российская газета», № 182, 21 сентября 1993 г., «Ве-

домости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного 

Совета Российской Федерации», № 38, статья 1480, 21 сентября 1993 г., 

«Российские вести», № 189, 30 сентября 1993 г., «Собрание законодательства 

Российской Федерации», № 41, страницы 8220 - 8235, 13 октября 1997 г.); 
Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

(«Собрание законодательства Российской Федерации», № 40, статья 3822, 

06 октября 2003 г., «Парламентская газета», № 186, 08 октября 2003 г., «Рос-

сийская газета», № 202, 08 октября 2003 г.); 

Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ «Градострои-

тельный кодекс Российской Федерации» («Российская газета», № 290, 

30 декабря 2004 г., «Собрание законодательства Российской Федерации», 

№ 1 (часть 1), статья 16, 03 января 2005 г., «Парламентская газета», № 5-6, 

14 января 2005 г.); 

  Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская га-

зета», № 168, 30 июля 2010 г., «Собрание законодательства Российской Феде-

рации», № 31, статья 4179, 02 августа 2010 г.); 

Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» («Парламентская газета», № 17, 08 - 14 апреля 2011 г., «Российская 

газета», № 75, 08 апреля 2011 г., «Собрание законодательства Российской 

Федерации», № 15, статья 2036, 11 апреля 2011 г.); 

 постановлением Правительства Российской Федерации от 

09 июня 2006 г. № 363 «Об информационном обеспечении градостроитель-

ной деятельности» («Собрание законодательства Российской Федерации», 

№ 25, статья 2725, 19 июня 2006 г., «Российская газета», № 138, 

29 июня 2006 г.); 
постановлением Правительства Российской Федерации от 

25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной 

квалифицированной электронной  подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления 



8 

государственных услуг» («Российская газета», № 200, 31 августа 2012 г., 

«Собрание законодательства Российской Федерации», № 36, статья 4903, 

03 сентября 2012 г.); 

 приказом Министерства экономического развития Российской Федера-

ции от 30 августа 2007 г. № 85 «Об утверждении документов по ведению ин-

формационной системы обеспечения градостроительной деятельности» 

(«Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной вла-

сти», № 9, 03 марта 2008 г.); 

постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставро-

польского края от 06 мая 2016 г. № 349 «Об установлении размера платы за 

предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспе-

чения градостроительной деятельности города-курорта Железноводска Став-

ропольского края» («Железноводские ведомости», № 19 (853), 

11 мая 2016 г.); 

  Уставом муниципального бюджетного учреждения «Многофункцио-

нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг го-

рода-курорта Железноводска Ставропольского края» (документ опубликован 

не был); 

   настоящим административным регламентом; 

последующими редакциями указанных нормативных правовых актов. 

  
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми  
и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  

подлежащих представлению заявителем 
 

 17. Перечень документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 

 заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно 

приложению 1 к административному регламенту в единственном экземпляре-

подлиннике;  

 документ, удостоверяющий личность заявителя: 
 1) паспорт гражданина Российской Федерации; 

 2) временное удостоверение личности гражданина Российской Федера-

ции по форме № 2П (выданное взамен паспорта в установленном порядке); 

 3) документ, удостоверяющий личность военнослужащего;  

 документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физиче-

ского лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.  

 В случае обращения доверенного лица представляется также документ, 

удостоверяющий личность доверенного лица. 

 При обращении юридического лица помимо документов, удостоверяю-

щих личность, представляются: 
копии учредительных документов; 

 копия документа, подтверждающего право действовать от имени юри-

дического лица без доверенности (копия приказа о назначении на долж-

ность); 
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 доверенность, выданная юридическим лицом; 

 документ, подтверждающий внесение платы за предоставление сведе-

ний ИСОГД (копия платежного поручения с отметкой банка или иной кре-

дитной организации о его исполнении. Внесение платы наличными средства-

ми подтверждается квитанцией установленной формы). Предоставление ука-

занного документа не требуется в случае наличия технической возможности 

ввода данных о реквизитах услуг и начислениях, а также проверки факта 

оплаты в Государственной информационной системе государственных и му-

ниципальных платежей посредством использования информационной систе-

мы «Кабинет администратора начислений». 

 Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать сле-

дующим требованиям: 

 тексты документов написаны разборчиво; 

 фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жи-

тельства, телефон (если есть) написаны полностью; 

 в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных нео-

говоренных исправлений; 

 документы не исполнены карандашом; 

 документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допус-

кает многозначность истолкования содержания. 

 Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут 

быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей 

документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специ-

ально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов спе-

циалист управления архитектуры, специалист многофункционального центра 

заверяет копию документа на основании подлинника этого документа. 

 18. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию 

заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов 

для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на 

заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотари-

ально удостоверена. 
При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

в электронной форме заявитель вправе использовать усиленную квалифици-

рованную электронную подпись (далее - квалифицированная подпись). 

 Использование заявителем квалифицированной подписи осуществляет-

ся с соблюдением обязанностей, предусмотренных статьей 10 Федерального 

закона  от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

 В случае возможности получения муниципальной услуги в элек-

тронной форме запрос и документы представляются заявителем посредством 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал го-

сударственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска получения 

услуги в разделе «Личный кабинет». 
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  
с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными 

правовыми актами Ставропольского края для предоставления  
муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для  

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,  

и которые заявитель вправе представить 
 

19. Заявитель вправе представить также: 

  документ, подтверждающий внесение платы за предоставление сведе-

ний ИСОГД. 

  
Исчерпывающий перечень оснований для принятия решения об отказе  

в приеме к рассмотрению обращения за получением муниципальной услуги, 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 
 20. В случае поступления обращения (заявления), подписанного ква-

лифицированной подписью, проводится проверка квалифицированной под-

писи. Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выяв-

лено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, 

принимается решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за по-

лучением муниципальной услуги. 

 21. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следую-

щих случаях: 

 отсутствие документов, указанных в пункте 17 настоящего админи-

стративного регламента; 

представленные заявителем документы не соответствуют требованиям, 

установленным пунктом 17 настоящего административного регламента; 

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые 

сведения; 

заявление подано лицом, не имеющим полномочий на представитель-

ство заявителя; 

заявление в электронной форме подписано с использованием квалифи-

цированной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности 

получения муниципальной услуги в электронной форме); 
 запрет в предоставлении сведений, отнесенных в соответствии с 

федеральными законами к категории ограниченного доступа; 

 отсутствие в ИСОГД запрашиваемых сведений. 
  
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины  

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 

 22. Плата за предоставление муниципальной услуги определяется в 

общем размере суммарно за предоставление сведений, исходя из объема за-

прашиваемых сведений, содержащихся в ИСОГД, количества копируемых 

материалов и с учетом установленных размеров за предоставление таких 

сведений. 
Бесплатно сведения предоставляются по запросам органов государ-

ственной власти Российской Федерации, органов государственной власти 
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субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, орга-

низаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, учету госу-

дарственного и муниципального имущества, а в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, по запросам физических и юридических лиц. 

23. Оплата предоставления сведений ИСОГД осуществляется заинтере-

сованным лицом через банк или иную кредитную организацию путем налич-

ного или безналичного расчета и зачисляется в доход бюджета города-

курорта Железноводска Ставропольского края. 

Размер платы за предоставление сведений устанавливается правовым 

актом администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

Уплаченная сумма, зачисленная в доход бюджета города-курорта Же-

лезноводска Ставропольского края, подлежит возврату в случае отказа в 

предоставлении сведений по причине установленного в соответствии с зако-

нодательством Российской Федерации запрета в предоставлении указанных 

сведений заинтересованному лицу. 

Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений, 

осуществляется на основании письменного заявления заинтересованного ли-

ца о возврате уплаченной суммы, поданного в управление архитектуры. 

Управление архитектуры в течение 14 дней с даты регистрации указан-

ного заявления заинтересованного лица принимает решение о возврате упла-

ченной суммы. 

 Возврат уплаченной суммы осуществляется в соответствии с правила-

ми, установленными Министерством финансов Российской Федерации. 

  
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  
предоставления такой услуги 

 

 24. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 

для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

 Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
 

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 

 
 25. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, располагается 

с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заяви-

телей от остановок общественного транспорта. 

26. Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам, а также условиям для беспрепятственного доступа к зданиям и к 

предоставляемым в них муниципальным услугам, условиям надлежащего 

размещения оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям 
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(помещениям) и к муниципальным услугам с учетом ограничений их 

жизнедеятельности. 
27. Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и 

собак-проводников) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещени-

ям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, ме-

стам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем докумен-

тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - объек-

ты инфраструктуры), в том числе обеспечиваются: 

доступность для инвалидов объектов инфраструктуры в соответствии 

с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов; 

возможность самостоятельного передвижения по объектам инфра-

структуры, входа в них и выхода из них, в том числе с использованием крес-

ла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 

размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа к объектам инфраструктуры с уче-

том ограничения их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-

формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической инфор-

мации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 

сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск на объекты инфраструктуры собаки-проводника при наличии 

документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого 

по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом испол-

нительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

социальной защиты населения; 

оказание специалистами, ответственными за предоставление муници-

пальной услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих по-

лучению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами; 

предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту 

жительства инвалида или в дистанционном режиме. 

 В управлении архитектуры осуществляется инструктирование специа-

листов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, по вопро-

сам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов инфра-

структуры и муниципальной услуги в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации. 

 В случае если существующие объекты инфраструктуры невозможно 

полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, специалисты, 

ответственные за предоставление муниципальной услуги, принимают меры 

для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной 

услуги. 
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Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются 

соответствующими указателями с автономными источниками 

бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для 

передвижения детских и инвалидных колясок. 

На территории, прилегающей к зданию, располагается бесплатная пар-

ковка для автомобильного транспорта заявителей, в том числе предусматри-

вающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 

Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротуше-

ния, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

 Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях - местах ожидания и приема заявителей, которые долж- 

ны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным 

условиям работы специалистов управления архитектуры. 

 Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указа-

телями. 

 28. Требования к местам приема заявителей. 

 Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях и залах обслуживания.  

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и выдача документов (информации) по окончании 

предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном окне (каби-

нете). Количество одновременно работающих окон (кабинетов) для приема и 

выдачи документов (информации) должно обеспечивать выполнение 

требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди. 

Консультирование (предоставление справочной информации) заяви-

телей рекомендуется осуществлять в отдельном окне (кабинете). 

Окна (кабинеты) приема заявителей должны быть оборудованы инфор-

мационными табличками (вывесками) с указанием: 

номера окна (кабинета); 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста управления архи-

тектуры, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

времени перерыва на обед, технического перерыва. 

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ба-

зам данных, печатающим и копирующим устройствам. 

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возмож-

ность свободного входа и выхода специалистов управления архитектуры из 

помещения при необходимости. 

29.  Требования к местам для информирования заявителей, получе-

ния информации и заполнения необходимых документов. 

 Места информирования, предназначенные для ознакомления заяви-

телей с информационными материалами, оборудуются: 

 информационными стендами; 

 стульями, столами (стойками); 
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  образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярски-

ми принадлежностями; 

 схемой расположения специалистов управления архитектуры. 
30. Показатели доступности и качества предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должност-

ными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжи-

тельность, возможность получения муниципальной услуги в многофункцио-

нальном центре предоставления муниципальной услуги, в том числе с ис-

пользованием информационно-коммуникационных технологий. 

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной 

услуги являются: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий 

ожидания приема; 

своевременное и полное информирование заявителя о муниципальной 

услуге; 

получение муниципальной услуги в электронной форме, а также 

в иных формах по выбору заявителя. 

 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления  
государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления  

муниципальной услуги в электронной форме 
 

 31. При предоставлении муниципальной услуги в многофункцио-

нальном центре специалистами многофункционального центра могут в 

соответствии с настоящим административным регламентом осуществляться 

следующие функции: 

 информирование и консультирование заявителей по вопросу 

предоставления муниципальной услуги; 

 прием заявления и документов в соответствии с административным ре-

гламентом; 

 истребование документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответ-

ствии с заключенными соглашениями; 
 при наличии технической возможности истребование документов, не-

обходимых для предоставления муниципальной услуги, в порядке межведом-

ственного взаимодействия; 

 выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответ-

ствии с административным регламентом. 

 32. В случае возможности получения муниципальной услуги в элек-

тронной форме требования к форматам представляемых заявителем элек-

тронных образов документов, электронных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, размещаются в федеральной госу-

дарственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» и на официальном сайте Думы города-
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курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-

курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет. 

 Электронные образы документов, представляемые с заявлением, 

направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: JPEG, PDF. 

 Качество представленных электронных образов документов в форматах 

JPEG, PDF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и 

распознать реквизиты документа. 

 33. Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа 

подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электрон-

ной подписи заявителя размещается в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций)» и на официальном сайте Думы города-курорта 

Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Же-

лезноводска Ставропольского края в сети Интернет. 
Уведомление о принятом решении об отказе в приеме к рассмотрению 

обращения за получением муниципальной услуги, уведомление о принятом 

решении о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предо-

ставлении муниципальной услуги по заявлению, поданному в электронной 

форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использова-

нием квалифицированной подписи и направляется заявителю через федераль-

ную государственную информационную систему «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)» не позднее следующего ра-

бочего дня с даты принятия решения. 

 Получение заявителем результата предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме, заверенной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить 

указанный результат в форме документа на бумажном носителе. 

 В случае если соглашением о взаимодействии с многофункциональным 

центром предусмотрена выдача результата муниципальной услуги по заявле-

нию, поданному в электронной форме, документы заявителю передаются че-

рез многофункциональный центр. 
 

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 

 

34. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и документов (сведений); 

 2) принятие решения об отказе в приеме к рассмотрению обращения за 

получением муниципальной услуги, направление заявителю уведомления о 

принятом решении об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получе-

нием муниципальной услуги; 

 3) истребование документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, в порядке межведомственного взаимодействия; 
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 4) проверка содержания документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

 5) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

 6) выдача (направление) заявителю результата предоставления муни-

ципальной услуги: 

 документа, включающего в себя сведения, содержащиеся в ИСОГД или 

подготовленного на основании таких сведений; 

 копии документа (копий документов), содержащегося (содержащихся) 

в ИСОГД; 

 решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

 уведомления о предоставлении муниципальной услуги. 

 35. В случае возможности получения муниципальной услуги в элек-

тронной форме заявление и документы представляются заявителем по элек-

тронным каналам связи посредством федеральной государственной информа-

ционной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» путем запуска услуги в разделе «Личный кабинет». 

 Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осу-

ществляется при использовании федеральной государственной информа-

ционной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)». В ходе предоставления муниципальной услуги информационная 

система отправляет статусы услуги (например, «Документы приняты испол-

нителем»). Также информационная система может отправить результат с 

комментарием. Это может быть отказ в предоставлении муниципальной 

услуги или положительный результат. Результат может состоять из информа-

ционного сообщения или из приложенного документа и комментария. 

 Для получения сведений о ходе получения муниципальной услуги за-

явителем указываются дата и входящий номер полученной при подаче запро-

са и документов электронной расписки. 
 

Прием и регистрация заявления и документов (сведений) 
 

 36. В случае поступления заявления в многофункциональный центр  

специалист многофункционального центра, принявший заявление и прило-

женный к нему пакет документов на бумажном носителе, заверенный 

в установленном порядке, сканирует заявление и приложенный к нему пакет 

документов с использованием технических средств и направляет их 

в электронном виде через региональный портал государственных и муници-

пальных услуг (функций) (далее - РПГУ)  в управление архитектуры в тече-

ние 30 минут с момента принятия. 

Документы на бумажном носителе заявителей, обратившихся 

в многофункциональный центр за предоставлением муниципальной услуги 

в течение рабочей недели, с сопроводительным реестром комплектов доку-

ментов, передаваемых в управление архитектуры (далее - реестр передачи 
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документов), передаются специалистом многофункционального центра в 

управление архитектуры еженедельно по понедельникам. 

Специалист, ответственный за прием документов, расписывается в 

реестре передачи документов, принимает заявление и прилагаемый к нему 

пакет документов и в день приема документов регистрирует заявление в 

журнале учета приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги в 

общем порядке. 
37. Основанием для начала административной процедуры приема и ре-

гистрации заявления и документов является поступление заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, через многофункциональный 

центр, получение их по почте или посредством телекоммуникационных се-

тей. 

38. При получении заявления с необходимыми документами по почте, 

через многофункциональный центр специалист, ответственный за делопро-

изводство, передает их специалисту, ответственному за прием документов. 

 39. Специалист, ответственный за прием документов: 

 устанавливает предмет обращения; 

 проверяет наличие и соответствие представленных документов требо-

ваниям, установленным пунктом 17 настоящего административного регла-

мента. 

 40. В случае наличия всех необходимых документов и соответствия 

их требованиям административного регламента, специалист, ответственный 

за прием документов: 

 1) в случае личного обращения: 

 устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удосто-

веряющего личность; 

 если представлены копии необходимых документов: сверяет представ-

ленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись 

об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с ука-

занием фамилии, имени и отчества (при наличии); 

 если копии необходимых документов не представлены: производит ко-

пирование документов, делает на них надпись об их соответствии подлин-

ным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени и 

отчества (при наличии); 

 при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном 

его заполнении, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление. 

 Специалист, ответственный за прием документов, вносит в журнал уче-

та приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги запись о прие-

ме документов, в том числе поступивших из многофункционального центра, 

с присвоением регистрационного номера, который формируется из двух 

частей: 

 первая часть – реестровый номер муниципальной услуги в соответ-

ствии с постановлением администрации города-курорта Железноводска 

Ставропольского края от 11 апреля 2019 г. № 273 «Об утверждении Перечней 
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муниципальных услуг, предоставляемых на территории муниципального 

образования города-курорта Железноводска Ставропольского края, и 

контрольных (надзорных) функций, исполняемых на территории муници-

пального образования города-курорта Железноводска Ставропольского 

края»; 

 вторая часть – порядковый номер обращения в текущем году. 

 Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку 

в двух экземплярах, передает первый экземпляр расписки заявителю, а 

второй экземпляр прикладывает к заявлению. 
 При наличии информационной системы специалист, ответственный за 

прием документов, сканирует заявление и документы и/или их копии, пред-

ставленные заявителем, заносит электронные образы документов в учетную 

карточку обращения электронного журнала регистрации обращений. 

 Максимальный срок выполнения административной процедуры со-

ставляет 30 минут; 

 2) в случае поступления документов по почте передает оформленный 

экземпляр расписки специалисту, ответственному за делопроизводство, для 

отправки по почте в течение 1 рабочего дня. 

41. При установлении фактов отсутствия необходимых документов 

или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в 

административном регламенте, специалист, ответственный за прием доку-

ментов: 

 уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления му-

ниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, 

предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устра-

нить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов (све-

дений) для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему заявле-

ние и представленные им документы; 

 если при установлении фактов отсутствия необходимых документов, 

или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в 

административном регламенте, заявитель настаивает на приеме заявления и 

документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, специа-

лист, ответственный за прием документов, принимает от него заявление вме-

сте с представленными документами. 

42. Специалист, ответственный за прием документов, комплектует за-

явление и представленные заявителем документы (сведения) в личное дело, в 

том числе в образе электронных документов (при наличии технических воз-

можностей), и передает его начальнику управления архитектуры и градо-

строительства администрации города-курорта Железноводска Ставрополь-

ского края - главному архитектору города (далее - начальник управления ар-

хитектуры) для рассмотрения, визирования и направления специалисту, от-

ветственному за прием документов. 

 При наличии соответствующего программного обеспечения, необходи-

мого для автоматизации процедуры предоставления муниципальной услуги, 
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специалист, ответственный за прием документов, вносит необходимые сведе-

ния в информационную систему. 

 Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день. 
 

Особенности приема заявления и документов (сведений),  
полученных от заявителя в форме электронного документа 

 

 43. Если иное не установлено нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края, и при наличии технических возможностей заявление и необходимые 

для предоставления муниципальной услуги документы (сведения) могут по-

даваться заявителем в форме электронных документов с использованием се-

тей связи общего пользования, в том числе посредством отправки через 

«Личный кабинет» «Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций)». 

 44. Специалист, ответственный за прием документов: 

 проверяет наличие и соответствие представленных заявления и при-

крепленных к нему электронных документов требованиям, установленным 

нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких доку-

ментов;  

 проверяет наличие и соответствие представленных документов требо-

ваниям, установленным административным регламентом; 

 при поступлении обращения за получением муниципальной услуги, 

подписанного квалифицированной подписью, специалист, ответственный за 

прием документов, передает обращение специалисту управления архитекту-

ры, ответственному за проверку действительности квалифицированной под-

писи (далее - специалист, ответственный за проверку подписи). 

 Специалист, ответственный за проверку подписи, проводит проверку 

действительности квалифицированной подписи, с использованием которой 

подписан электронный документ (пакет электронных документов) о предо-

ставлении муниципальной услуги, предусматривающую проверку соблюде-

ния условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 г. 

№ 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - проверка квалифицированной 

подписи). 

 Проверка квалифицированной подписи может осуществляться специа-

листом, ответственным за проверку подписи, самостоятельно с использова-

нием имеющихся средств электронной подписи или средств информацион-

ной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав 

инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимо-

действие действующих и создаваемых информационных систем, используе-

мых для предоставления муниципальных услуг. Проверка квалифицирован-

ной подписи также может осуществляться с использованием средств инфор-

мационной системы аккредитованного удостоверяющего центра. Срок ис-

полнения административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

 В случае если в результате проверки квалифицированной подписи бу-

дет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действи-
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тельности, специалист, ответственный за проверку подписи, уведомляет об 

установленном факте специалиста, ответственного за прием документов. 

 Специалист, ответственный за прием документов: 

 1) при наличии всех необходимых документов и соответствия их тре-

бованиям к заполнению и оформлению регистрирует их в порядке, установ-

ленном пунктом 40 настоящего административного регламента; 

 направляет заявителю расписку в получении заявления и документов 

(сведений) в форме электронного документа, подписанного электронной 

подписью специалиста, ответственного за прием документов (далее - элек-

тронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистра-

ционный номер заявления, дата получения заявления и необходимые для по-

лучения муниципальной услуги документы, представленные в форме элек-

тронных документов. 

 Электронная расписка выдается посредством отправки соответствую-

щего статуса в раздел «Личный кабинет»; 

 передает заявление  специалисту, ответственному за регистрацию до-

кументов, комплектует заявление и представленные заявителем документы 

(сведения), в том числе в образе электронных документов (при наличии тех-

нических возможностей), и передает его начальнику управления архитектуры 

для рассмотрения, визирования и направления специалисту, ответственному 

за прием документов, в соответствии с пунктами 39 - 42 настоящего админи-

стративного регламента; 

 2) в течение 1 рабочего дня со дня завершения проведения проверки 

квалифицированной подписи и выявления несоблюдения установленных 

условий признания ее действительности готовит проект уведомления о при-

нятом решении об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получени-

ем муниципальной услуги по форме согласно приложению 2 к администра-

тивному регламенту с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона 

от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужи-

ли основанием для принятия указанного решения (далее - уведомление об 

отказе). 

 Подготовленный проект уведомления об отказе передает начальнику 

управления архитектуры для визирования и передачи специалисту, ответ-

ственному  за проверку подписи, в целях направления заявителю уведомле-

ния  об отказе. Срок проведения административной процедуры - 2 рабочих 

дня. 

45. Уведомление  об отказе подписывается квалифицированной подпи-

сью и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его «Лич-

ный кабинет» в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». По-

сле получения уведомления об отказе заявитель вправе обратиться повторно 

с обращением о предоставлении муниципальной услуги, устранив наруше-

ния, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению 

первичного обращения. 
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Истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, в порядке межведомственного взаимодействия 

 

 46. Основанием для начала административной процедуры истребования 

документов является регистрация заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным ре-

гламентом.   

 Истребование документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги и находящихся в распоряжении других органов и организа-

ций, производится в рамках межведомственного взаимодействия. 

  Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий 

день. 

  47. Специалист, ответственный за прием документов: 

 вносит содержащуюся в них информацию в автоматизированную ин-

формационную систему (при наличии); 

 оформляет личное дело заявителя путем брошюрования всех докумен-

тов и копий (при наличии), в том числе полученных посредством запросов в 

другие органы и организации, дополняет распиской о приеме запроса и доку-

ментов и передает личное дело заявителя специалисту управления архитек-

туры, ответственному за подготовку документов (сведений), необходимых 

для предоставления муниципальной услуги (далее – специалист, ответствен-

ный за подготовку документов); 

 проставляет отметку о выполнении административной процедуры в ин-

формационной системе (при наличии). 

Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий 

день. 
 

Проверка содержания документов (сведений), необходимых для  
предоставления муниципальной услуги, подготовка документов,  

подлежащих направлению заявителю  
 

 48. Основанием для начала административной процедуры проверки со-

держания документов является получение личного дела заявителя специали-

стом, ответственным за подготовку документов. 

 49. Специалист, ответственный за подготовку документов, проверяет: 

 наличие и содержание представленных заявителем документов (сведе-

ний); 

 проверяет наличие необходимых документов (сведений) в ИСОГД;  
  отнесены ли сведения в соответствии с федеральными законами к кате-

гории ограниченного доступа. 

 проставляет отметку о выполнении административной процедуры в ин-

формационной системе (при наличии технической возможности). 

 Срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих 

дней. 

 Специалист, ответственный за подготовку документов: 

 при подтверждении оснований для предоставления муниципальной 

услуги готовит: 
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 документы, включающие в себя сведения, содержащиеся в ИСОГД или 

подготовленные на основании таких сведений; 

 копию документа (копии документов), содержащегося (содержащихся) 

в ИСОГД; 

 расчет размера платы за предоставление сведений ИСОГД. 

 При наличии оснований, перечисленных в пункте 21 настоящего адми-

нистративного регламента, готовит проект уведомления о принятом решении 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно при-

ложению 3 к административному регламенту; 

 визирует подготовленные проекты документов и передает их началь-

нику управления архитектуры; 

проставляет отметку о выполнении административной процедуры в 

информационной системе (при наличии технической возможности). 

 Срок исполнения указанной административной процедуры 5 рабочих 

дней. 
 

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

 50. Основанием для начала административной процедуры принятия 

решения является получение начальником управления архитектуры проектов 

документов и архивных копий, указанных в пункте 49 административного 

регламента, от специалиста, ответственного за подготовку документов. 

Начальник управления архитектуры: 
 определяет правомерность предоставления (отказа в предоставлении) 

муниципальной услуги. Если подготовленные проекты документов не соот-

ветствуют законодательству, требованиям настоящего административного 

регламента, возвращает их специалисту, ответственному за подготовку до-

кументов, для приведения в соответствие с такими требованиями с указанием 

причины возврата. После приведения проектов документов в соответствие с 

требованиями законодательства, требованиями настоящего административ-

ного регламента, указанные проекты документов повторно направляются для 

рассмотрения начальнику управления архитектуры; 

 визирует подготовленные проекты документов, передает завизирован-

ные документы специалисту, ответственному за подготовку документов. 

 Специалист, ответственный за подготовку документов, обеспечивает 

передачу заявителю информации о размере платы за предоставление сведе-

ний и/или копий документов ИСОГД и реквизитов на перечисление средств в 

доход бюджета города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

 Срок выполнения административной процедуры 3 рабочих дня. 

     
Выдача (направление) заявителю результата предоставления  

муниципальной услуги 
 

51. Основанием для начала административной процедуры уведомления 

заявителя является поступление специалисту управления архитектуры, от-
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ветственному за подготовку документов, следующих завизированных 

начальником управления архитектуры документов: 

 документов, включающих в себя сведения, содержащиеся в ИСОГД 

или подготовленных на основании таких сведений; 

 копии документа (копий документов), содержащегося (содержащихся) 

в ИСОГД; 

уведомления о принятом решении об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги. 

 52. Специалист, ответственный за проверку: 

 при наличии сведений, подтверждающих внесение платы в безналич-

ной форме, выдает заявителю или его представителю подготовленные доку-

менты в течение 2 рабочих дней со дня их получения с внесением регистра-

ционной записи в журнал регистрации исходящих документов (далее - жур-

нал). Заявитель расписывается в журнале; 

 проставляет отметку о выполнении административной процедуры в 

информационной системе (при наличии);  

передает личное дело заявителя специалисту управления архитектуры, 

ответственному за хранение личных дел, для последующей его регистрации и 

передачи в архив.  

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих 

дня. 
 53. Регистрация и направление заявителю уведомления о принятом ре-

шении об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется 

специалистом, ответственный за делопроизводство, в течение 2 рабочих дней  

со дня принятия решения. 

54. При поступлении заявления через многофункциональный центр 

специалист, ответственный за проверку, в течение 1 рабочего дня направляет 

в многофункциональный центр результат предоставления муниципальной 

услуги и сопроводительный реестр передачи документов (по форме, утвер-

жденной приказом управления архитектуры). Специалист многофункцио-

нального центра в течение 1 рабочего дня со дня получения результата 

предоставления муниципальной услуги из управления архитектуры принима-

ет сопроводительный реестр передачи документов. 

55. В случае если заявитель не явился в управление архитектуры за по-

лучением результата предоставления муниципальной услуги, готовит 

уведомление заявителю о принятом решении о предоставлении муници-

пальной услуги и передает его на подпись начальнику управления архитек-

туры в течение 2 рабочих дней после истечения срока предоставления муни-

ципальной услуги. 

 Начальник управления архитектуры в 1-дневный срок подписывает 

указанное уведомление и передает его специалисту, ответственному за дело-

производство. 

  56.  Специалист, ответственный за делопроизводство: 

 регистрирует подписанное начальником управления архитектуры 

уведомление о принятом решении о предоставлении муниципальной услуги 
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и направляет его заявителю в срок не более 1 дня со дня поступления уве-

домления на регистрацию; 
 проставляет отметку о выполнении административной процедуры в ин-

формационной системе. 

 Срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих 

дней. 
 

Раздел V.  Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

 57. Начальник управления архитектуры осуществляет текущий кон-

троль над соблюдением последовательности действий, определенных адми-

нистративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги. 

58. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником 

управления архитектуры проверок соблюдения положений административ-

ного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, 

нормативных правовых актов Ставропольского края при предоставлении 

специалистами управления архитектуры муниципальной услуги, выявления и 

устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов 

на обращения заявителей. 

59. Плановые проверки полноты и качества предоставления муници-

пальной услуги проводятся начальником управления архитектуры ежеквар-

тально. 

60. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муни-

ципальной услуги проводятся начальником управления архитектуры в случае 

поступления обращений и жалоб заявителей на полноту и качество предо-

ставления муниципальной услуги. 

В этом случае информация о результатах проверки направляется заяви-

телю в течение 5 рабочих дней после окончания срока проверки. 

61. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предо-

ставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные 

вопросы (тематические проверки). 

62. Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги не может превы-

шать 7 дней. 

63. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отме-

чаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

64. По результатам проведенных проверок в случае выявления нару-

шений прав заявителей начальник управления архитектуры принимает меры 

дисциплинарного воздействия в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации, коллективным трудовым договором. 

65. Специалисты управления архитектуры несут персональную ответ-

ственность за соблюдение сроков и последовательности совершения админи-

стративных действий. Персональная ответственность специалистов управле-

ния архитектуры закрепляется приказами начальника управления архитекту-

ры. 
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66. В случае выявленных нарушений специалист управления архитек-

туры несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым ко-

дексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02 марта 2007 г.  

№ 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также ад-

министративную ответственность в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации, законодательством Ставропольского края об админи-

стративных правонарушениях. 

67. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять кон-

троль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к каче-

ству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улуч-

шению качества предоставления муниципальной услуги. 

Предложения и замечания предоставляются непосредственно началь-

нику управления архитектуры либо с использованием средств телефонной и 

почтовой связи, а также на электронный адрес управления архитектуры. 
 

Раздел V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также его должностных лиц 
 

68. Заявители имеют право на обжалование решений, действий (без-

действия) должностных лиц управления архитектуры в досудебном и судеб-

ном порядке. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-

ностного лица последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество 

и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут 

быть обжалованы действия. 

69. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муници-

пальной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществле-

ния действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми ак-

тами города-курорта Железноводска Ставропольского края для предоставле-

ния муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако-

нами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, му-

ниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставро-

польского края; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муни-
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ципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставрополь-

ского края; 

отказ управления архитектуры, должностного лица управления архи-

тектуры, специалиста управления архитектуры в исправлении допущенных 

ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис-

правлений; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги. 

70. Заявитель может обратиться с жалобой также в случаях требования 

у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или ин-

формации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 

за исключением случаев, предусмотренных пунктом 11 настоящего админи-

стративного регламента.  

71. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных ин-

тересов, обратившись с жалобой на имя начальника управления архитектуры. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет», официального сайта Думы города-курорта Железноводска Ставро-

польского края и администрации города-курорта Железноводска Ставро-

польского края в сети Интернет adm-zheleznovodsk.ru, «Единого портала гос-

ударственных и муниципальных услуг (функций)» либо «Портала государ-

ственных услуг Ставропольского края», а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. Жалоба (заявление об обжаловании) подается в 

произвольной форме. 

72. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специали-

ста управления архитектуры (при наличии информации), решения, действия 

(бездействие) которого обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о ме-

сте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-

тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто-

вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управ-

ления архитектуры, должностного лица управления архитектуры, либо спе-

циалиста управления архитектуры; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) управления архитектуры, должностного лица 

управления архитектуры, либо специалиста управления архитектуры. Заяви-

телем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии. Если документы, имеющие существенное 

значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обра-
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щению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых 

документы не представлены. 

Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя 

либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалова-

ния нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабо-

чих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетво-

рении жалобы или об отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письмен-

ной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется моти-

вированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

73. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых управлением 

архитектуры, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений 

при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за до-

ставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 

которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципаль-

ной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

74. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, 

направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецен-

зурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуще-

ству должностного лица, а также членов его семьи, начальник управления 

архитектуры вправе оставить обращение без ответа по существу поставлен-

ных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о не-

допустимости злоупотребления правом. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на 

обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обраще-

ние, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на кото-

рый заявителю многократно давались письменные ответы по существу в свя-

зи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приво-

дятся новые доводы или обстоятельства, начальник управления архитектуры 

вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и пре-
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кращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении 

уведомляется заявитель, направивший обращение. 

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему 

обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставлен-

ного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведе-

ний. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жало-

бы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.  

75. Заявители могут обжаловать решение, действие (бездействие): 

должностных лиц управления архитектуры начальнику управления ар-

хитектуры; 

начальника управления архитектуры главе города-курорта Железно-

водска Ставропольского края, заместителю главы администрации города-

курорта Железноводска Ставропольского края, курирующему данное 

направление деятельности в соответствии с распределением обязанностей в 

администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав 

в прокуратуру города Железноводска. 

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предостав-

ления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц 

управления архитектуры в судебном порядке, подав в суд письменное заяв-

ление о признании таких решений, действий или бездействия незаконными. 

76. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в 

приложении 4 к административному регламенту. 

 

 

 
Первый заместитель главы  
администрации города-курорта  
Железноводска Ставропольского края         Н.Н.Бондаренко 



 Приложение 1 
             

            к административному регламенту  
 предоставления администрацией  
 города-курорта Железноводска  
 Ставропольского края муниципальной 

 услуги «Предоставление сведений,  
 документов и материалов,  
 содержащихся в государственной  
 информационной системе  
 обеспечения градостроительной  
 деятельности» 
  
 
 

ОБРАЗЕЦ 
оформления заявления о предоставлении сведений, документов  

и материалов, содержащихся в государственной информационной системе 
обеспечения градостроительной деятельности 

                                            
  

 Начальнику управления архитектуры 
и градостроительства администрации 
города-курорта Железноводска Став-
ропольского края - главному архитек-
тору города 
________________________________ 

       
 
_______________________________, 

(Ф.И.О. заявителя полностью) 
 
зарегистрированного по адресу: 
________________________________ 
 
тел. (_______) ____________________ 

  
  

 ЗАЯВЛЕНИЕ 
о  предоставлении сведений, документов и материалов, содержащихся  

в государственной информационной системе обеспечения градостроительной 
деятельности 

 

 Прошу предоставить сведения, содержащиеся в разделе __________ 

государственной информационной системы обеспечения градостроительной 

деятельности 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

в виде:   выписки      _________ 

               справки        _________ 
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     копии           _________ 

 

Форма предоставления сведений: 

на  бумажном  носителе, заверенные  копии      ___; 

в электронном виде     ___; 

заверенные  электронной   подписью                  ___. 

 

 

 Способ доставки : 

получить лично                              ___; 

получить через представителя      ___; 

почтовым отправлением                ___; 

на адрес электронной  почты         ___. 

 

 

 

«_____» _________ 20____ г.     ______________ (_________) 
       (подпись)  (расшифровка 
               подписи) 
 

 

        

 

 
 

 



 Приложение 2 
 
  к административному регламенту 
 предоставления администрацией 
 города-курорта Железноводска 
 Ставропольского края 
 муниципальной услуги 
    «Предоставление сведений,  

  документов и материалов,  
  содержащихся в государственной  
  информационной системе  
  обеспечения градостроительной  

 деятельности» 

 

 
 
 
 

ОБРАЗЕЦ 
 оформления уведомления о принятом решении об отказе в приеме  
к рассмотрению обращения  за получением муниципальной услуги 

 

 
 

           Адрес 
           ФИО 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ  
о  принятом  решении  об  отказе  в  приеме  к  рассмотрению  обращения  

за  получением муниципальной  услуги 

 

 Ваше заявление о предоставлении сведений, документов и материалов, 

содержащихся в государственной информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности, рассмотрено. 

 Управление архитектуры и градостроительства администрации города-

курорта Железноводска Ставропольского края (далее - управление архитек-

туры) отказывает Вам в приеме к рассмотрению обращения за 

получением муниципальной услуги, в соответствии с пунктами 20, 44 адми-

нистративного регламента предоставления администрацией города-курорта 

Железноводска Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставле-

ние сведений, документов и материалов, содержащихся в государственной 

информационной системе обеспечения градостроительной деятельности», 

утвержденного постановлением администрации города-курорта Железновод-

ска Ставропольского края от ___ № ______, по следующим основаниям:  

 нарушение пункта____________________________________________ 

__________________________________________________________________  

 (указание нарушений) 

статьи 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электрон-

ной подписи». 
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Управление архитектуры сообщает, что в случае устранения указанных 

выше нарушений Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предостав-

лении муниципальной услуги.  
 

 
 
Начальник управления  
архитектуры и градостроительства 
администрации города-курорта  
Железноводска Ставропольского края -  
главный архитектор города                       _____________   ________________ 

            (подпись)           (И.О.Фамилия) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Исполнитель  
телефон 



Приложение 3 
 
к административному регламенту 
предоставления администрацией 
города-курорта Железноводска 
Ставропольского края  
муниципальной услуги 

 «Предоставление сведений,  
   документов и материалов,  
   содержащихся в государственной  
   информационной системе  
   обеспечения градостроительной  
 деятельности» 
 
 
 

ОБРАЗЕЦ 
оформления уведомления о принятом решении об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 
 
 

 
 

           Адрес 
           ФИО 
 

 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ  
о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 
 
 Ваше заявление о предоставлении сведений, документов и материалов, 

содержащихся в государственной информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности, рассмотрено. 

 Управление архитектуры и градостроительства администрации города-

курорта Железноводска Ставропольского края (далее - управление архитек-

туры) отказывает Вам в предоставлении муниципальной услуги в соответ-

ствии с пунктом 21 административного регламента предоставления админи-

страцией города-курорта Железноводска Ставропольского края муниципаль-

ной услуги «Предоставление сведений, документов и материалов, содержа-

щихся в государственной информационной системе обеспечения градострои-

тельной деятельности», утвержденного постановлением администрации го-

рода-курорта Железноводска Ставропольского края от ___ № ______ (далее - 

административный регламент),  по следующим основаниям: 

нарушение требований пункта ____________ административного регла-

мента, которое заключается в ________________________________________  

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________. 

 (указание нарушений) 
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 Управление архитектуры сообщает, что в случае устранения указанных 

выше нарушений Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предостав-

лении муниципальной услуги.  
 

 
 
Начальник управления  
архитектуры и градостроительства 
администрации города-курорта  
Железноводска Ставропольского края -  
главный архитектор города                      _____________                _________________ 

        (подпись)                        (И.О.Фамилия) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Исполнитель  
телефон 
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