
              
 

АДМИНИСТРАЦИЯ АЗОВСКОГО РАЙОНА 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
от 08.10.2024 № 844 

 

г. Азов 

 

О внесении изменений в постановление Администрации Азовского района 

«Об утверждении административных регламентов по предоставлению 

муниципальных услуг в сфере архитектуры и градостроительства                             

от 26.05.2020 № 184» 
 

 С целью приведения административных регламентов по предоставлению 

муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003                 

№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления                       в 

Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                    

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228                

«Об утверждении Правил разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений                      

в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими 

силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской 

Федерации», Градостроительным кодексом Российской Федерации, 

постановлением Администрации Азовского района от 14.02.2024                                  № 

73 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация Азовского 

района п о с т а н о в л я е т :  
 

 1. Внести в приложение № 1 Административный регламент «Выдача 

разрешения на строительство (в том числе внесение изменений в разрешение                              

на строительство и продление срока действия разрешения на строительство)» 

изменения, согласно приложению 1 к настоящему постановлению. 

2. Внести в приложение № 2 Административный регламент «Предоставление 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» изменения, согласно приложению              

2 к настоящему постановлению. 



 3. Внести в приложение № 3 Административный регламент «Согласование 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме» изменения, согласно приложению 3 к настоящему постановлению. 

4. Внести в приложение № 5 Административный регламент «Предоставление 

градостроительного плана земельного участка» изменения, согласно приложению 

4 к настоящему постановлению. 

5. Внести в приложение № 6 Административный регламент «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» 

изменения, согласно приложению 5 к настоящему постановлению. 

 6. Внести в приложение № 8 Административный регламент «Предоставление 

сведений информационной системы обеспечения градостроительной 

деятельности» изменения, согласно приложению 6 к настоящему постановлению. 

 7. Приложение № 10 Административный регламент «Присвоение, изменение 

и аннулирование адреса объекта адресации» признать утратившим силу. 

 8. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации 

Азовского района (https://azovskiy.donland.ru). 

9. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить                          

на заместителя главы Администрации Азовского района по строительству - 

Главного архитектора Азовского района Старцева И.А. 

 

 

 

    Глава Администрации 

       Азовского района            А.Н. Палатный 

 

 

 

Постановление вносит:  

Отдел архитектуры и градостроительства  

Администрации Азовского района 

 
 

  



Приложение № 1 

к постановлению 

 Администрации  

Азовского района 

от 08.10.2024 № 844 
 
 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения                                  

на строительство (в том числе внесение изменений в разрешение                               

на строительство и продление срока действия разрешения на строительство)»  

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Настоящий административный регламент разработан в целях повышения 

качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Выдача 

разрешения на строительство (в том числе внесение изменений в разрешение                     

на строительство и продление срока действия разрешения на строительство)». 

 

1. Предмет регулирования административного регламента 

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство (в 

том числе внесение изменений в разрешение на строительство и продление срока 

действия разрешения на строительство» (далее - муниципальная услуга) и стандарт 

предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность 

административных процедур и административных действий Администрации 

Азовского района при осуществлении полномочий по предоставлению 

муниципальной услуги. 

1.2. Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной 

услуги не взимается. 

1.3. Круг заявителей 

Получателями услуги являются юридические и физические лица (далее – 

заявитель), изъявившие желание получить разрешение на строительство (в том 

числе внесение изменений в разрешение на строительство и продление срока 

действия разрешения на строительство). От имени юридических лиц заявление                    

о выдаче разрешения на строительство (в том числе внесение изменений                           

в разрешение на строительство и продление срока действия разрешения                          

на строительство) могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, 

иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; 

представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.                  

В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут 

действовать его участники. 

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги 



1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа                                

и организаций, предоставляющих услугу: 

1.4.2. Ответственным за предоставление услуги является специалист отдела 

архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района. 

1.4.3. Способы получения информации:  

- на официальном сайте Администрации Азовского района 

(https://azovskiy.donland.ru);  

- посредством телефонной связи 8(86342) 63905, при информировании                  по 

телефону специалисты Администрации обязаны подробно, в корректной форме 

информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления 

услуги; 

- на информационных стендах отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района (г.Азов, пер. Безымянный 11, каб. 308); 

- в федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

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

(https://www.gosuslugi.ru/); 

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ростовской 

области (далее – региональный портал) (https://www.donland.ru/documents/3347/); 

- личный прием. Личный прием граждан ведется без предварительной записи                  

в порядке очереди и по предварительной записи с назначением даты и времени 

приема гражданина (по желанию граждан). 

1.4.4. Информационные материалы включают в себя: 

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги; 

- адрес места нахождения отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района, контактные телефоны, адреса электронной 

почты; 

- график работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование 

заявителей по вопросам предоставления услуги; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги. 

1.4.5. Муниципальная услуга может предоставляться на площадке МБУ «МФЦ 

Азовского района». 

 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

1. Наименование услуги 

Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство 

(в том числе внесение изменений в разрешение на строительство и продление срока 

действия разрешения на строительство)». 

 

2. Наименование органа местного самоуправления Ростовской области, 

непосредственно предоставляющего услугу 

Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, 

является отдел архитектуры и градостроительства Администрации Азовского 



района. 

В ходе предоставления муниципальной услуги запрещается требовать                        

от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 

органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, 

включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления услуг, утвержденный нормативным правовым актом 

Ростовской области. 

Запрещено требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи                             

с предоставлением услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии                            

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении услуги,                 

за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                       

и муниципальных услуг» перечень документов.  

 

3. Описание результата предоставления услуги 

Результатом предоставления услуги является: 

- выдача разрешения на строительство, оформленного по форме, утвержденной 

приказом министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства 

Российской Федерации от 03.06.2022 № 446/пр «Об утверждении формы 

разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта                                      

в эксплуатацию»; 

- отказ в выдаче разрешения на строительство; 

- уведомление о внесении изменений в разрешение на строительство; 

- отказ во внесении изменений в разрешение на строительство; 

- продление срока действия разрешения на строительство; 

- отказ в продлении срока действия разрешения на строительство.  

 

4. Срок предоставления услуги 

 Орган в течение 5 рабочих дней с момента поступления заявления проводит 

проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о выдаче 

разрешения на строительство и выдает разрешение на строительство                              

или отказывает в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа.  

 Орган в течение 5 рабочих дней с момента поступления заявления                          

и документов, принимает решение о продлении срока действия разрешения                       



на строительство либо принимает решение об отказе в продлении срока действия 

разрешения на строительство. 

 Орган в течение 5 рабочих дней со дня поступления уведомления                             

о переходе к физическому или юридическому лицу прав на земельные участки, 

права пользования недрами, об образовании земельного участка принимает 

решение о внесении изменений в разрешение на строительство либо об отказе                     

во внесении изменений в разрешение на строительство. 

 Приостановление предоставления услуги не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации. 

 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление услуги 

Нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление услуги, 

являются: 

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011                         

№ 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными 

органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 

фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, 

органами местного самоуправления»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012                       

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных                                       

и муниципальных услуг»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 18.03.2015                         

№ 250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям 

документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления 

государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 

государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, 

и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем 

органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-

технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая 

составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных 

информационных систем»; 



- постановление Правительства Российской Федерации от 25.12.2021 N 2490 

«Об утверждении исчерпывающего перечня документов, сведений, материалов, 

согласований, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации и необходимых застройщику, техническому заказчику для выполнения 

предусмотренных частями 3 - 7 статьи 5.2 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации мероприятий при реализации проекта по строительству объекта 

капитального строительства, и признании утратившими силу некоторых актов и 

отдельных положений некоторых актов Правительства Российской Федерации» (с 

изменениями на 25.12.2023); 

- постановление Правительства Российской Федерации от 02.04.2022 № 575 

«Об особенностях подготовки, согласования, утверждения, продления сроков 

действия документации по планировке территории, градостроительных планов 

земельных участков, выдачи разрешений на строительство объектов капитального 

строительства, разрешений на ввод в эксплуатацию» (с изменениями на 25.12.2023); 

- постановление Правительства Российской Федерации от 06.04.2022                          

№ 603 «О случаях и порядке выдачи разрешений на строительство объектов 

капитального строительства, не являющихся линейными объектами, на двух                     

и более земельных участках, разрешений на ввод в эксплуатацию таких объектов, а 

также выдачи необходимых для этих целей градостроительных планов земельных 

участков»; 

- приказ Минрегиона Российской Федерации от 02.07.2009 № 251                             

«Об организации работы по выдаче разрешений на строительство и разрешений  на 

ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства, указанных в части 5.1 

статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, расположенных на 

земельных участках, на которые не распространяется действие градостроительного 

регламента или для которых градостроительный регламент    не устанавливается, за 

исключением объектов капитального строительства, в отношении которых 

проведение государственной экспертизы проектной документации и (или) выдача 

разрешений на строительство возложены на иные федеральные органы 

исполнительной власти»; 

- приказ Министерства экономического развития Российской Федерации 

от 18.01.2012 № 13 «Об утверждении примерной формы соглашения                                    

о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 

органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 

местного самоуправления»; 

- приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства 

Российской Федерации от 03.06.2022 № 446/пр «Об утверждении формы 

разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта                                        

в эксплуатацию» 

- Областной закон Ростовской области от 14.01.2008 № 853-ЗС                                   

«О градостроительной деятельности в Ростовской области» (с изменениями                        



на 06.03.2024); 

- Областной закон Ростовской области от 08.08.2011 № 644-ЗС 

«О государственной поддержке создания и деятельности в Ростовской области 

многофункциональных центров предоставления государственных                                        

и муниципальных услуг» (с изменениями на 7.11.2022); 

- постановление Правительства Ростовской области от 06.10.2011                          

№ 31 «О мероприятиях Ростовской области по переходу на межведомственное                      

и межуровневое взаимодействие при предоставлении государственных                                

и муниципальных услуг» (с изменениями на 10.02.2012); 

- постановление Правительства Ростовской области от 16.05.2018                               

№ 315 «Об утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения                         

и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ростовской области                     

и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ростовской 

области, многофункциональных центров предоставления государственных                         

и муниципальных услуг Ростовской области и их работников» (с изменениями                      

на 19.04.2023). 

- актуальные нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих 

муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников размещаются на официальном сайте Администрации Азовского района 

(https://azovskiy.donland.ru), а также на ЕПГУ. 

 

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                

с нормативными правовыми актами для предоставления услуги 

6.1. Для получения разрешения на строительство необходимо предоставить: 

6.1.1. Заявление о выдаче разрешения на строительство объекта капитального 

строительства, кроме случаев индивидуального жилищного строительства                         

и (далее - заявление) по форме согласно приложению № 1. 

6.1.2. К заявлению прикладываются: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе 

соглашение об установлении сервитута, решение об установлении публичного 

сервитута, а также схема расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории, на основании которой был образован 

указанный земельный участок и выдан градостроительный план земельного участка 

в случае, предусмотренном частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации, если иное не установлено частью 7.3 ст. 51 

Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

2) градостроительный план земельного участка, выданный не ранее                          

чем за три года до дня представления заявления на получение разрешения                             

на строительство, или в случае выдачи разрешения на строительство линейного 

объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания 

территории (за исключением случаев, при которых для строительства, 



реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по 

планировке территории), реквизиты проекта планировки территории в случае 

выдачи разрешения на строительство линейного объекта, для размещения которого 

не требуется образование земельного участка; 

3) результаты инженерных изысканий и следующие материалы, содержащиеся 

в утвержденной в соответствии с частью 15 статьи 48 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации:  

а) пояснительная записка; 

б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная                       

в соответствии с информацией, указанной в градостроительном плане земельного 

участка, а в случае подготовки проектной документации применительно                             

к линейным объектам проект полосы отвода, выполненный в соответствии                          

с проектом планировки территории (за исключением случаев, при которых                        

для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка 

документации по планировке территории); 

в) разделы, содержащие архитектурные и конструктивные решения, а также 

решения и мероприятия, направленные на обеспечение доступа инвалидов                         

к объекту капитального строительства (в случае подготовки проектной 

документации применительно к объектам здравоохранения, образования, 

культуры, отдыха, спорта и иным объектам социально-культурного                                    

и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли, 

общественного питания, объектам делового, административного, финансового, 

религиозного назначения, объектам жилищного фонда); 

г) проект организации строительства объекта капитального строительства 

(включая проект организации работ по сносу объектов капитального строительства, 

их частей в случае необходимости сноса объектов капитального строительства, их 

частей для строительства, реконструкции других объектов капитального 

строительства); 

4) положительное заключение экспертизы проектной документации (в части 

соответствия проектной документации требованиям, указанным в пункте 1 части       

5 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ, в соответствии с которой 

осуществляются строительство, реконструкция объекта капитального 

строительства, в том числе в случае, если данной проектной документацией 

предусмотрены строительство или реконструкция иных объектов капитального 

строительства, включая линейные объекты (применительно к отдельным этапам 

строительства в случае, предусмотренном частью 12.1 статьи 48 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, если такая проектная 

документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, положительное заключение 

государственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных 

частью 3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации, 

положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной 



документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации; 

4.1) подтверждение соответствия вносимых в проектную документацию 

изменений требованиям, указанным в части 3.8 статьи 49 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации, предоставленное лицом, являющимся членом 

саморегулируемой организации, основанной на членстве лиц, осуществляющих 

подготовку проектной документации, и утвержденное привлеченным этим лицом                                

в соответствии с настоящим Кодексом специалистом по организации архитектурно-

строительного проектирования в должности главного инженера проекта, в случае 

внесения изменений в проектную документацию в соответствии с частью 3.8 статьи 

49 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

4.2) подтверждение соответствия вносимых в проектную документацию 

изменений требованиям, указанным в части 3.9 статьи 49 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации, предоставленное органом исполнительной власти 

или организацией, проводившими экспертизу проектной документации, в случае 

внесения изменений в проектную документацию в ходе экспертного 

сопровождения в соответствии с частью 3.9 статьи 49 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации; 

5) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено 

такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации; 

6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства                       

в случае реконструкции такого объекта, за исключением указанных в пункте                       

6.2 ст. 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации случаев 

реконструкции многоквартирного дома; 

6.1) решение общего собрания собственников помещений и машино-мест                    

в многоквартирном доме, принятое в соответствии с жилищным законодательством 

в случае реконструкции многоквартирного дома, или, если в результате такой 

реконструкции произойдет уменьшение размера общего имущества в 

многоквартирном доме, согласие всех собственников помещений и машино-мест в 

многоквартирном доме; 

7) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего 

положительное заключение негосударственной экспертизы проектной 

документации, в случае, если представлено заключение негосударственной 

экспертизы проектной документации; 

8) документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации об 

объектах культурного наследия, в случае, если при проведении работ по 

сохранению объекта культурного наследия затрагиваются конструктивные                     

и другие характеристики надежности и безопасности такого объекта; 

9) копия решения об установлении или изменении зоны с особыми условиями 

использования территории в случае строительства объекта капитального 

строительства, в связи с размещением которого в соответствии                                              



с законодательством Российской Федерации подлежит установлению зона                            

с особыми условиями использования территории, или в случае реконструкции 

объекта капитального строительства, в результате которой в отношении 

реконструированного объекта подлежит установлению зона с особыми условиями 

использования территории или ранее установленная зона с особыми условиями 

использования территории подлежит изменению (применяется с 01.01.2022). 

10) копия договора о развитии территории в случае, если строительство, 

реконструкцию объектов капитального строительства планируется осуществлять      

в границах территории, в отношении которой органом местного самоуправления 

принято решение о комплексном развитии территории (за исключением случаев 

самостоятельной реализации Российской Федерацией, субъектом Российской 

Федерации или муниципальным образованием решения о комплексном развитии 

территории или реализации такого решения юридическим лицом, определенным   в 

соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации                            

или субъектом Российской Федерации). 

 

В случае подготовки документации по планировке территории и внесения 

изменений в такую документацию без принятия решения о подготовке 

документации по планировке территории и решения о подготовке изменений                     

в документацию по планировке территории, если такая документация                               

по планировке территории, такие изменения в документацию по планировке 

территории подлежат утверждению органом исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации или органом местного самоуправления, до дня вступления 

в силу порядка подготовки и утверждения проекта планировки территории, 

устанавливаемого Правительством Российской Федерации в соответствии                         

с частью 8.1 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации, порядка 

подготовки документации по планировке территории, порядка принятия решения 

об утверждении документации по планировке территории, порядка внесения 

изменений в такую документацию, устанавливаемых Правительством Российской 

Федерации в соответствии с частью 18 статьи 45 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации, подготовка и утверждение документации по планировке 

территории, внесение изменений в такую документацию осуществляются в 

порядке, установленном законами субъектов Российской Федерации или 

нормативными правовыми актами органов местного самоуправления 

соответственно, согласно постановлению Правительства Российской Федерации от 

02.04.2022 № 575 до 01.01.2025 г. 

Согласование документации по планировке территории и изменений в такую 

документацию осуществляется уполномоченными федеральными органами 

исполнительной власти, уполномоченными органами исполнительной власти 

субъектов Российской Федерации, уполномоченными органами местного 

самоуправления и лицами, с которыми документация по планировке территории                

и изменения в такую документацию подлежат согласованию в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации, в течение                          



10 рабочих дней со дня поступления им на согласование указанной документации 

и изменений в нее, согласно постановлению Правительства Российской Федерации 

от 02.04.2022 № 575 до 01.01.2025 г. 

Проверка документации по планировке территории на соответствие 

требованиям, указанным в части 10 статьи 45 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации, утверждение документации по планировке территории или 

принятие решения об отклонении такой документации и о направлении ее на 

доработку в соответствии с частями 12 и 12.1 статьи 45 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации осуществляются уполномоченными федеральными 

органами исполнительной власти, уполномоченными органами исполнительной 

власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления в 

течение 15 рабочих дней со дня поступления такой документации, согласно 

постановлению Правительства Российской Федерации от 02.04.2022 № 575 до 

01.01.2025 г. 

Подготовка и утверждение документации по планировке территории, 

предусматривающей размещение линейного объекта, в случае, если размещение 

такого линейного объекта не предусмотрено документами территориального 

планирования, допускаются в отношении линейных объектов федерального                       

и линейных объектов регионального значения, согласно постановлению 

Правительства Российской Федерации от 02.04.2022 № 575 до 01.01.2025 г. 

Предоставление в уполномоченные на выдачу разрешений на строительство 

объектов капитального строительства в соответствии с частями 4 - 6 статьи                       

51 Градостроительного кодекса Российской Федерации федеральный орган 

исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации, орган местного самоуправления, Государственную корпорацию                       

по атомной энергии "Росатом", Государственную корпорацию по космической 

деятельности "Роскосмос" документа, предусмотренного пунктом 7 части 7 статьи 

51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, в целях получения 

разрешения на строительство объекта капитального строительства не требуется, 

согласно постановлению Правительства Российской Федерации от 02.04.2022                 

№ 575 до 01.01.2025 г. 

Предоставление в уполномоченные на выдачу разрешений на строительство 

объектов капитального строительства в соответствии с частями 4 - 6 статьи                     

51 Градостроительного кодекса Российской Федерации федеральный орган 

исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации, орган местного самоуправления, Государственную корпорацию                     

по атомной энергии "Росатом", Государственную корпорацию по космической 

деятельности "Роскосмос" положительного заключения экспертизы проектной 

документации, предусмотренного пунктом 4 части 7 статьи 51 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации, в целях получения разрешения на строительство 

объекта капитального строительства не требуется, если сведения о таком объекте 

капитального строительства включены в единый государственный реестр 

заключений экспертизы проектной документации объектов капитального 



строительства, согласно постановлению Правительства Российской Федерации от 

02.04.2022 № 575 до 01.01.2025 г. 

Для принятия решения о выдаче разрешения на ввод объекта капитального 

строительства в эксплуатацию не требуются документы, предусмотренные 

пунктами 2, 4, 6 и 10 части 3 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, согласно постановлению Правительства Российской Федерации                    

от 02.04.2022 № 575 до 01.01.2025 г. 

6.1.3. Заявление о выдаче разрешения на строительство объекта капитального 

строительства, не являющегося линейным объектом, на смежных земельных 

участках. 

6.1.4. К заявлению о выдаче разрешения на строительство прилагаются 

документы, указанные в пунктах 11, 3 - 5 и 7 - 10 части 7 статьи 51 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, а также: 

а) правоустанавливающие документы на смежные земельные участки; 

б) градостроительный план земельного участка, оформленный в отношении 

смежных земельных участков. 

6.2. Заявление о внесении изменений в разрешение на строительство                         

(в случаях, предусмотренных в частях 21.5-21.9 статьи 51 Градостроительного 

Кодекса Российской Федерации по форме согласно приложению № 2. 

6.2.1. К заявлению прикладываются: 

1) оригинал разрешения на строительство, в которое вносится изменения; 

2) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе 

соглашение об установлении сервитута, решение об установлении публичного 

сервитута, а также схема расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории, на основании которой был образован 

указанный земельный участок и выдан градостроительный план земельного участка 

в случае, предусмотренном частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации, если иное не установлено частью 7.3 ст. 51 

Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

3) градостроительный план земельного участка, выданный не ранее чем                    

за три года до дня представления заявления на получение разрешения                              

на строительство, или в случае выдачи разрешения на строительство линейного 

объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания 

территории (за исключением случаев, при которых для строительства, 

реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации                         

по планировке территории), реквизиты проекта планировки территории в случае 

выдачи разрешения на строительство линейного объекта, для размещения которого 

не требуется образование земельного участка; 

4) результаты инженерных изысканий и следующие материалы, содержащиеся 

в утвержденной в соответствии с частью 15 статьи 48 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации:  

а) пояснительная записка; 



б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная                        

в соответствии с информацией, указанной в градостроительном плане земельного 

участка, а в случае подготовки проектной документации применительно                             

к линейным объектам проект полосы отвода, выполненный в соответствии                          

с проектом планировки территории (за исключением случаев, при которых                        

для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка 

документации по планировке территории); 

в) разделы, содержащие архитектурные и конструктивные решения, а также 

решения и мероприятия, направленные на обеспечение доступа инвалидов                          

к объекту капитального строительства (в случае подготовки проектной 

документации применительно к объектам здравоохранения, образования, 

культуры, отдыха, спорта и иным объектам социально-культурного                                     

и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли, 

общественного питания, объектам делового, административного, финансового, 

религиозного назначения, объектам жилищного фонда); 

г) проект организации строительства объекта капитального строительства 

(включая проект организации работ по сносу объектов капитального строительства, 

их частей в случае необходимости сноса объектов капитального строительства, их 

частей для строительства, реконструкции других объектов капитального 

строительства); 

5) положительное заключение экспертизы проектной документации (в части 

соответствия проектной документации требованиям, указанным в пункте 1 части     

5 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации, в соответствии                

с которой осуществляются строительство, реконструкция объекта капитального 

строительства, в том числе в случае, если данной проектной документацией 

предусмотрены строительство или реконструкция иных объектов капитального 

строительства, включая линейные объекты (применительно к отдельным этапам 

строительства в случае, предусмотренном частью 12.1 статьи 48 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, если такая проектная 

документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, положительное заключение 

государственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных 

частью 3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации, 

положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной 

документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации; 

5.1) подтверждение соответствия вносимых в проектную документацию 

изменений требованиям, указанным в части 3.8 статьи 49 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации, предоставленное лицом, являющимся членом 

саморегулируемой организации, основанной на членстве лиц, осуществляющих 

подготовку проектной документации, и утвержденное привлеченным этим лицом в 

соответствии с настоящим Кодексом специалистом по организации архитектурно-

строительного проектирования в должности главного инженера проекта, в случае 



внесения изменений в проектную документацию в соответствии с частью 3.8 статьи 

49 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

5.2) подтверждение соответствия вносимых в проектную документацию 

изменений требованиям, указанным в части 3.9 статьи 49 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации, предоставленное органом исполнительной власти 

или организацией, проводившими экспертизу проектной документации, в случае 

внесения изменений в проектную документацию в ходе экспертного 

сопровождения в соответствии с частью 3.9 статьи 49 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации; 

6) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено 

такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации; 

7) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства                      

в случае реконструкции такого объекта, за исключением указанных в пункте 6.2 ст. 

51 Градостроительного кодекса Российской Федерации случаев реконструкции 

многоквартирного дома; 

7.1) в случае проведения реконструкции государственным (муниципальным) 

заказчиком, являющимся органом государственной власти (государственным 

органом), Государственной корпорацией по атомной энергии "Росатом", 

Государственной корпорацией по космической деятельности "Роскосмос", органом 

управления государственным внебюджетным фондом или органом местного 

самоуправления, на объекте капитального строительства государственной 

(муниципальной) собственности, правообладателем которого является 

государственное (муниципальное) унитарное предприятие, государственное 

(муниципальное) бюджетное или автономное учреждение, в отношении которого 

указанный орган осуществляет соответственно функции и полномочия учредителя 

или права собственника имущества, - соглашение о проведении такой 

реконструкции, определяющее в том числе условия и порядок возмещения ущерба, 

причиненного указанному объекту при осуществлении реконструкции; 

7.2) решение общего собрания собственников помещений и машино-мест                    

в многоквартирном доме, принятое в соответствии с жилищным законодательством 

в случае реконструкции многоквартирного дома, или, если в результате такой 

реконструкции произойдет уменьшение размера общего имущества в 

многоквартирном доме, согласие всех собственников помещений и машино-мест в 

многоквартирном доме; 

8) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего 

положительное заключение негосударственной экспертизы проектной 

документации, в случае, если представлено заключение негосударственной 

экспертизы проектной документации; 

9) документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации об 

объектах культурного наследия, в случае, если при проведении работ по 



сохранению объекта культурного наследия затрагиваются конструктивные                      

и другие характеристики надежности и безопасности такого объекта; 

10) копия решения об установлении или изменении зоны с особыми условиями 

использования территории в случае строительства объекта капитального 

строительства, в связи с размещением которого в соответствии  с 

законодательством Российской Федерации подлежит установлению зона                         

с особыми условиями использования территории, или в случае реконструкции 

объекта капитального строительства, в результате которой в отношении 

реконструированного объекта подлежит установлению зона с особыми условиями 

использования территории или ранее установленная зона с особыми условиями 

использования территории подлежит изменению (применяется с 01.01.2022). 

11) копия договора о развитии территории в случае, если строительство, 

реконструкцию объектов капитального строительства планируется осуществлять       

в границах территории, в отношении которой органом местного самоуправления 

принято решение о комплексном развитии территории (за исключением случаев 

самостоятельной реализации Российской Федерацией, субъектом Российской 

Федерации или муниципальным образованием решения о комплексном развитии 

территории или реализации такого решения юридическим лицом, определенным    в 

соответствии с Градостроительным кодексом РФ или субъектом Российской 

Федерации). 

Заявление и необходимые документы могут быть представлены в Орган 

следующими способами: 

- посредством обращения в Администрацию; 

- посредством почтового отправления; 

- подача заявителем заявления и прилагаемых к нему документов может 

осуществляться в электронной форме с использованием сети Интернет (сайт, 

электронная почта), а также функционала ЕПГУ.  

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 

Администрацию по собственной инициативе. 

 

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги, отсутствуют. 

 

8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа, прекращения предоставления услуги 

Оснований для приостановления предоставления услуги законодательством 

Российской Федерации не предусмотрено. 

В предоставлении услуги Администрация отказывает в следующих случаях:  

1. Для получения разрешения на строительство: 

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 6 раздела II настоящего 



административного регламента, являющихся обязательными для предоставления 

услуги и не входящих в перечень документов, запрашиваемых Органом в рамках 

межведомственного взаимодействия. 

- несоответствия проектной документации или схемы планировочной 

организации земельного участка с обозначением места размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства требованиям к строительству, 

реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату 

выдачи представленного для получения разрешения на строительство 

градостроительного плана земельного участка, или в случае подачи заявления                   

о выдаче разрешения на строительство линейного объекта требованиям проекта 

планировки территории и проекта межевания территории (отказ в выдаче 

разрешения на строительство в связи с несоответствием представленной проектной 

документации минимальным отступам от границ смежных земельных участков в 

целях определения мест допустимого размещения объекта капитального 

строительства, не являющегося линейным объектом, за пределами которых 

запрещено строительство зданий, строений и сооружений, не допускается) 

- несоответствия проектной документации или схемы планировочной 

организации земельного участка требованиям, установленным в разрешении                      

на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, 

реконструкции (в случае подачи заявления о выдаче разрешения на отклонение                   

от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции); 

 - недопустимости размещения объекта капитального строительства                            

в соответствии с разрешенным использованием земельного участка                                     

и ограничениями, установленными в соответствии с земельным и иным 

законодательством Российской Федерации. 

2. Основанием для отказа во внесении изменений в разрешение                                   

на строительство является: 

- отсутствие в уведомлении о переходе прав на земельный участок, права 

пользования недрами, об образовании земельного участка реквизитов документов, 

предусмотренных соответственно пунктами 1 - 4 части 21.10 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации, или отсутствие правоустанавливающего 

документа на земельный участок в случае, указанном в части                                          

21.13 Градостроительного кодекса Российской Федерации, либо отсутствие 

документов, предусмотренных частью 7 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, в случае поступления заявления о внесении изменений в разрешение на 

строительство, кроме заявления о внесении изменений в разрешение на 

строительство исключительно в связи с продлением срока действия такого 

разрешения; 

- недостоверность сведений, указанных в уведомлении о переходе прав                      

на земельный участок, права пользования недрами, об образовании земельного 

участка; 

- несоответствие планируемого размещения объекта капитального 

строительства требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального 



строительства, установленным на дату выдачи градостроительного плана 

образованного земельного участка, в случае, предусмотренном частью                            

21.7 Градостроительного кодекса Российской Федерации. При этом 

градостроительный план земельного участка должен быть выдан не ранее                       

чем за три года до дня направления уведомления, указанного в части                             

21.10 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

- несоответствие планируемого размещения объекта капитального 

строительства требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального 

строительства, установленным на дату выдачи градостроительного плана 

образованного земельного участка, в случае, предусмотренном частью 

Градостроительного кодекса Российской Федерации. При этом градостроительный 

план земельного участка должен быть выдан не ранее  чем за три года до дня 

направления уведомления, указанного в части  21.10 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации; 

- несоответствие планируемого размещения объекта капитального 

строительства требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального 

строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения 

разрешения на строительство или для внесения изменений в разрешение                          

на строительство градостроительного плана земельного участка в случае 

поступления заявления о внесении изменений в разрешение на строительство, 

кроме заявления о внесении изменений в разрешение на строительство 

исключительно в связи с продлением срока действия такого разрешения. В случае 

представления для внесения изменений в разрешение на строительство 

градостроительного плана земельного участка, выданного после получения 

разрешения на строительство, такой градостроительный план должен быть выдан 

не ранее чем за три года до дня направления заявления о внесении изменений                     

в  разрешение на строительство; 

- несоответствие планируемого объекта капитального строительства 

разрешенному использованию земельного участка и (или) ограничениям, 

установленным в соответствии с земельным и иным законодательством Российской 

Федерации и действующим на дату принятия решения о внесении изменений в 

разрешение на строительство, в случае, предусмотренном частью 21.7 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, или в случае поступления 

заявления застройщика о внесении изменений в разрешение на строительство, 

кроме заявления о внесении изменений в разрешение на строительство 

исключительно в связи с продлением срока действия такого разрешения; 

- несоответствие планируемого размещения объекта капитального 

строительства требованиям, установленным в разрешении на отклонение                          

от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции, в случае 

поступления заявления застройщика о внесении изменений в разрешение                         

на строительство, кроме заявления о внесении изменений в разрешение                            

на строительство исключительно в связи с продлением срока действия такого 

разрешения; 



- наличие у уполномоченных на выдачу разрешений на строительство 

федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, 

Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" или Государственной 

корпорации по космической деятельности "Роскосмос" информации о выявленном 

в рамках государственного строительного надзора, государственного земельного 

надзора или муниципального земельного контроля факте отсутствия начатых работ 

по строительству, реконструкции на день подачи заявления о внесении изменений 

в разрешение на строительство в связи с продлением срока действия такого 

разрешения или информации органа государственного строительного надзора об 

отсутствии извещения о начале данных работ, если направление такого извещения 

является обязательным в соответствии с требованиями части 5 статьи 52 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, в случае, если внесение 

изменений в разрешение на строительство связано с продлением срока действия 

разрешения на строительство. В этом случае уполномоченные на выдачу 

разрешений на строительство федеральный орган исполнительной власти, орган 

исполнительной власти субъекта Российской Федерации, орган местного 

самоуправления обязаны запросить такую информацию в соответствующих органе 

государственной власти или органе местного самоуправления, в том числе с 

использованием единой системы межведомственного электронного 

взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного 

электронного взаимодействия; 

- подача заявления о внесении изменений в разрешение на строительство менее 

чем за десять рабочих дней до истечения срока действия разрешения на 

строительство; 

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 6 раздела II настоящего 

Административного регламента, являющихся обязательными для предоставления 

услуги и не входящих в перечень документов, запрашиваемых органом в рамках 

межведомственного взаимодействия. 

3. Для продления срока действия разрешения на строительство: 

- отсутствие договора поручительства банка за надлежащее исполнение 

застройщиком обязательств по передаче жилого помещения по договору участия   в 

долевом строительстве или договор страхования гражданской ответственности 

лица, привлекающего денежные средства для долевого строительства 

многоквартирного дома и (или) иных объектов недвижимости (застройщика),                 

за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по передаче жилого 

помещения по договору участия в долевом строительстве (в случае привлечения 

застройщиком, на основании договора участия в долевом строительстве, 

предусматривающего передачу жилого помещения, денежных средств граждан                  

и юридических лиц для долевого строительства многоквартирного дома                               

и (или) иных объектов недвижимости); 

- строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта капитального 

строительства не начаты до истечения срока подачи заявления о продлении 



разрешения на строительство (заявление должно быть подано не менее                              

чем за 60 дней до истечения срока действия разрешения на строительство). 

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 6 раздела II настоящего 

административного регламента, являющихся обязательными для предоставления 

услуги и не входящих в перечень документов, запрашиваемых органом в рамках 

межведомственного взаимодействия. 

Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги является 

исчерпывающим. 

Заявителю в случае отказа в предоставлении услуги направляется уведомление 

об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа и разъяснением 

положений нормативных правовых актов, регламентирующих порядок 

предоставления услуги. 

Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги                  

не является препятствием для повторного обращения за предоставлением услуги. 

Отказ в выдаче разрешения на строительство может быть оспорен заявителем 

в судебном порядке. 

 

9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

услуги 

Для обращения за выдачей разрешения на строительство или внесения 

изменений в разрешение на строительство объекта капитального строительства, 

кроме случаев индивидуального жилищного строительства потребуется получение 

положительного заключения экспертизы проектной документации объекта 

капитального строительства (применительно к отдельным этапам строительства              

в случае, предусмотренном частью 12.1 статьи 48 Градостроительного Кодекса 

Российской Федерации), если такая проектная документация подлежит экспертизе 

в соответствии со статьей 49 Градостроительного Кодекса Российской Федерации, 

положительного заключения государственной экспертизы проектной 

документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 

Градостроительного Кодекса Российской Федерации, положительного заключения 

государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, 

предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного Кодекса Российской 

Федерации или заключения, предусмотренного частью 3.5 статьи 49 

Градостроительного Кодекса Российской Федерации, в случае использования 

модифицированной проектной документации.  

Предметом экспертизы являются оценка соответствия проектной 

документации требованиям технических регламентов, в том числе санитарно-

эпидемиологическим, экологическим требованиям, требованиям государственной 

охраны объектов культурного наследия, требованиям пожарной, промышленной, 

ядерной, радиационной и иной безопасности, а также результатам инженерных 

изысканий, и оценка соответствия результатов инженерных изысканий 



требованиям технических регламентов.  

Срок проведения экспертизы определяется сложностью объекта капитального 

строительства, но не более шестидесяти дней. 

Размер платы за проведение государственной экспертизы устанавливается в 

соответствии с разделами 8, 9 Положения об организации и проведении 

государственной экспертизы проектной документации и результатов инженерных 

изысканий, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации 

от 05.03.2007 № 145 «О порядке организации и проведении государственной 

экспертизы проектной документации и результатов инженерных изысканий». 

 

10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

услуги, в том числе в электронной форме 

10.1. Регистрация заявления, представленного в Администрацию Азовского 

района в ходе личного обращения заявителя, осуществляется структурным 

подразделением отделом архитектуры и градостроительства Администрации 

Азовского района, ответственным за делопроизводство, в день его поступления. 

10.2. Регистрация заявления, представленного в Администрацию Азовского 

района в электронной форме с использованием ЕПГУ, осуществляется в 

автоматическом режиме в день его подачи. 

10.3. Заявление, направленное посредством почтового отправления, 

регистрируется соответствующим структурным подразделением отделом 

архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района, 

ответственным за делопроизводство, в день его поступления от организации 

почтовой связи. 

 10.4. В случае поступления заявления в ходе личного обращения, либо 

направленного посредством почтового отправления, от организации почтовой 

связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня либо в выходной 

день, такое заявление регистрируется в срок не позднее 12 часов 00 минут 

следующего рабочего дня. 

10.5. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги. 

 

11. Показатели доступности и качества услуги 

Отдел архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района 

посредством соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также 

порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом, обеспечивает доступность и качество 

предоставления муниципальной услуги. 

11.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются: 

- расположенность отдела архитектуры и градостроительства Администрации 

Азовского района в зоне доступности к основным транспортным магистралям; 



- наличие исчерпывающей информации о порядке и сроках предоставления 

государственной услуги на официальном сайте Администрации Азовского района, 

на ЕПГУ; 

- возможность подачи заявления в электронной форме с помощью ЕПГУ; 

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления с 

помощью ЕПГУ; 

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 

государственной услуги с помощью ЕПГУ. 

11.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной 

услуги являются: 

- наличие достаточной численности муниципальных служащих отдела 

архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района в целях 

соблюдения установленных настоящим Административным регламентом сроков 

предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих и на некорректное (невнимательное) отношение муниципальных 

служащих отдела архитектуры и градостроительства Администрации Азовского 

района к заявителям; 

- достоверность предоставляемой заявителям информации о сроках, порядке 

предоставления муниципальной услуги, документах, необходимых для ее 

предоставления; 

- отсутствие нарушений установленных настоящим Административным 

регламентом сроков в процессе предоставления муниципальной услуги.  

 

12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги 

12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 

предназначенных для этих целей помещениях приема документов. Места ожидания 

в очереди оборудуются стульями или кресельными секциями. Места, 

предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, 

оборудуются информационными стендами. 

 Предоставление муниципальной услуги инвалидам осуществляется в 

помещении, расположенном на нижнем этаже здания и оборудованном пандусами, 

специальными ограждениями, перилами, обеспечивающими беспрепятственное 

передвижение и разворот инвалидных колясок, столами, размещенными в стороне 

от входа для беспрепятственного подъезда и разворота инвалидных колясок. 

 12.2. При необходимости обеспечивается сопровождение инвалидов, 

имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного 

передвижения, осуществляется допуск сурдопереводчика и 

тифлосурдопереводчика, надлежащее размещение оборудования и носителей 

информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 

инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется 

государственная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности, допуск 



собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

12.3. Здание и расположенные в нем помещения, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, должны: 

1) оборудоваться информационными табличками (вывесками) с указанием 

режима работы, а также информационными стендами с перечнем документов и 

(или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе 

являющихся инвалидами, и оптимальным условиям работы должностных лиц 

отдела архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района с 

заявителями, являющихся инвалидами, по оказанию помощи в преодолении 

барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; 

3) удовлетворять санитарным правилам, а также обеспечивать возможность 

предоставления государственной услуги инвалидам. 

Территория, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляется государственная услуга, должна обеспечивать для инвалидов 

возможность самостоятельного передвижения, входа в такие объекты и выхода из 

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

использованием инвалидных колясок. 

 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ  

 

Исчерпывающий перечень административных процедур. 

При предоставлении услуги непосредственно Администрацией Азовского 

района осуществляются следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов                           

от заявителя;  

- формирование и направление межведомственных запросов в органы                        

и организации, участвующие в предоставлении услуги; 

- рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении услуги; 

- предоставление услуги, уведомления об отказе в предоставлении услуги                   

с указанием причин отказа. 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении услуги 

приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 

 

2. Описание административных процедур  

предоставления услуги 

2.1. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов                        

от заявителя.  



Основанием для начала административной процедуры является представление 

в Администрацию Азовского района заявления о предоставлении услуги с 

прилагаемыми к нему документами. 

Документы в день поступления регистрируются с присвоением входящего 

номера в системе электронного документооборота «Дело». 

Прием документов от заявителей осуществляется специалистом 

Администрации Азовского района, ответственным за прием поступающей в адрес 

Администрации Азовского района корреспонденции. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

- принимает представленные документы; 

- присваивает поступившим документам регистрационный номер                                

в установленном порядке; 

- вручает заявителю в день приема копию заявления с отметкой о дате приема 

документов. 

Критериями принятия решения по данной административной процедуре 

является подача заявления в Орган и его соответствие/несоответствие основаниям, 

указанным в подразделе 8 Раздела II настоящего регламента. 

Результатом административной процедуры являются принятие документов                  

и присвоение регистрационного номера в системе электронного документооборота 

«Дело» либо отказ в приеме документов. 

Копии документов, не заверенные надлежащим образом, не принимаются. 

2.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы                    

и организации, участвующие в предоставлении услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

заявления, с приложением документов, указанных в настоящем регламенте. 

Ответственный специалист Органа за предоставление услуги в течение                        

2 рабочих дней со дня регистрации заявления осуществляет формирование                        

с использованием системы электронного межведомственного взаимодействия 

запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении услуги: 

- правоустанавливающие документы на земельный участок; 

- градостроительный план земельного участка, выданный не ранее чем за три 

года до дня представления заявления на получение разрешения на строительство, 

или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты 

проекта планировки территории и проекта межевания территории; 

- заключение государственной экологической экспертизы проектной 

документации;  

- разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено 

такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса РФ); 

- документ, подтверждающий начало строительства, реконструкции, 

капитального ремонта объекта капитального строительства.  

В случае отсутствия технической возможности межведомственные запросы 

направляются на бумажном носителе. 



Критериями принятия решения по данной административной процедуре 

является отсутствие прилагаемых к заявлению документов, которые находятся                   

в распоряжении государственных органов (организаций) в соответствии                             

с настоящим регламентом. 

Результатом административной процедуры является получение 

запрашиваемых документов (сведений) по каналам межведомственного 

взаимодействия. 

Способом фиксации результата административной процедуры являются 

полученные по каналам межведомственного взаимодействия документы (сведения) 

от иных органов власти (организаций), необходимые для предоставления услуги. 

 

3. Порядок осуществления административных процедур в электронной 

форме, в том числе с использованием федеральной государственной 

информационной системы ЕПГУ 

Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к 

сведениям об услуге осуществляются путем размещения информации о порядке 

предоставления услуги на сайте Единого портала. 

Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления услуги, и прием таких запросов на предоставление 

государственной услуги могут осуществляться с использованием сети Интернет,              

а также Единого портала.  

Получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его заявления может 

осуществляться путем направления электронных писем на указанный заявителем 

адрес электронной почты. 

Получение заявителем результата предоставления услуги может быть 

осуществлено в электронной форме. По запросу заявителя, поданному, в том числе, 

и по электронной почте, на адрес, указанный заявителем, копия разрешения на 

строительство, либо уведомления об отказе в предоставлении разрешения                  

на строительство или разрешения на строительство с отметкой о продлении срока 

действия данного разрешения на строительство направляется заявителю                          

в отсканированной форме (в форматах TIFF, PDF, JPEG). 

Направление вышеуказанной копии осуществляется на адрес электронной 

почты, указанный в запросе заявителя или с использованием сети Интернет,                      

а также Единого портала (в случае обращения через Единый портал).  

Взаимодействие Органа с иными органами государственной власти, органами 

местного самоуправления и организациями, участвующими                                 в 

предоставлении услуги осуществляется в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия. 

 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ  

 

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами 



положений регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению 

услуги, а также принятием ими решений 

1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений настоящего Административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 

ответственными должностными лицами, осуществляется заместителем главы 

Администрации Азовского района по строительству – Главным архитектором 

Азовского района. 

1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок полноты 

и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения 

положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых 

актов, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, 

принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих 

жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги. 

1.3. В ходе текущего контроля проводятся комплексные и тематические 

проверки. При проведении комплексной проверки рассматривается предоставление 

муниципальной услуги в целом, при проведении тематической проверки – вопросы, 

связанные с исполнением определенной административной процедуры. 

 

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги 

2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы 

Администрации Азовского района, но не чаще одного раза в два года.  

2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений 

заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов при 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.3. В ходе плановых проверок проверяется: 

1) знание должностными лицами требований настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к исполнению муниципальной услуги; 

2) соблюдение должностными лицами сроков и последовательности 

исполнения административных процедур; 

3) правильность и своевременность информирования заявителей об 

изменении административных процедур, предусмотренных настоящим 

Административным регламентом; 

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей 

плановой проверки. 

 



3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

услуги 

3.1. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по 

результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей, в соответствии с действующим законодательством. 

3.2. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов 

ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых 

заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного 

консультирования, за правильность выполнения административных процедур, 

контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых 

актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

3.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации, законодательства Ростовской области, нормативными 

правовыми актами Администрации Азовского района, настоящим 

Административным регламентом. 

 

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан,                        

их объединений и организаций 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 

прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 

обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц Администрации Азовского района при предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть 

осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

 

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

ОРГАНА 



1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) 

в ходе предоставления услуги 

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных 

лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке. 

 

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия 

(бездействие), решения, осуществляемые (принимаемые) Органом либо                          

его должностными лицами, в ходе предоставления услуги, нарушающие права                   

и свободы граждан и организаций. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги; 

- нарушение срока предоставления услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами                         

для предоставления услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами для предоставления услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы,                                   

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, должностного лица органа, предоставляющего услугу,                          

в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. 

 

3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба 

Жалоба на нарушение порядка предоставления услуги, выразившееся                       

в неправомерных решениях и действиях (бездействии) сотрудников Органа, 

подается непосредственно в Орган. 



Руководителем Органа, его заместителем и уполномоченными на то лицами 

осуществляется личный прием граждан по вопросам, отнесенным к их ведению.                   

В случае необходимости на прием приглашаются начальники соответствующих 

отделов (заведующие соответствующими секторами) Органа.  

Информация о месте, днях и часах приема доводится до сведения граждан. 

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий                   

его личность. 

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит 

регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим регламентом. 

 

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

4.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

Администрации Азовского района, ЕПГУ, а также принята при личном приеме 

заявителя. 

4.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и 

их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного 

самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, 

устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Ростовской 

области и муниципальными правовыми актами Азовского района. 

4.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, его руководителя и (или) работника, решения и 

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) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

4.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

1) официального сайта Администрации Азовского района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 



2) ЕГПУ. 

4.5. Жалобы, поступившие в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме подлежат регистрации в журнале учета жалоб на решения и 

действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 

должностных лиц и муниципальных служащих в течение 1 рабочего дня с момента 

поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера. 

 

5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

 

6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 

случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации, Ростовской области 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

 

7. Результат рассмотрения жалобы 

7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

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

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и 

муниципальными правовыми актами Зерноградского района; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

7.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган 

принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том 

числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 

рабочих дней со дня принятия решения. 

7.3. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, в том 

числе в случае отказа в рассмотрении с указанием причин отказа направляется не 

позднее дня, следующего за днем принятия решения. По желанию заявителя ответ 

по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме 

электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя 

органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 



8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

8.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 

позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 

отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 

лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

4) основания для принятия решения по жалобе; 

5) принятое по жалобе решение; 

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

муниципальной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения; 

8) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю также, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения государственной или муниципальной услуги. 

8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 

9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления, 

предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об 

административных правонарушениях, должностное лицо, наделенные 

полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет 

соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

 

10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

10.1. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право: 

1) предъявлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с 

просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде; 

2) знакомится с документами и материалами, касающимися рассмотрения 

жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и 



если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие 

государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов; 

4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие 

(бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) 

судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрении жалобы. 

 

11. Способы информирования заявителей о порядке подачи                            

и рассмотрения жалобы. 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается                       

на портале региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг Ростовской области» и Едином портале, 

а также может быть сообщена заявителю Органом, в том числе с использование 

почтовой, телефонной связи и электронной почты. 

  

  

 

 

    Заместитель главы Администрации  

  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 

 



Приложение № 1 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача разрешения на строительство  

(в том числе внесение изменений в разрешение 

на строительство и продление срока действия 

разрешения на строительство)» 

  
В_____________________________________________ 
(уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную 

________________________________________________________ 

услугу)  

Застройщик ___________________________________ 
             (наименование юридического лица – 

заявителя, ИНН, юридический и почтовый 

____________________________________________ 
адрес, Ф.И.О. представителя заявителя, паспортные данные, 

_____________________________________________ 
телефон                               

_____________________________________________ 

_____________________________________________ 

 

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдачи разрешения на строительство  объекта капитального строительства, кроме 

случаев индивидуального жилищного строительства 

 

Прошу выдать разрешение на строительство __________________________________ 

___________________________________________________________________________ 
(наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной документацией) 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

На земельном участке по адресу: ___________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 
(полный адрес объекта капитального строительства с указанием субъекта  Российской Федерации,                          

___________________________________________________________________________ 
     муниципального района, округа, поселения или строительный адрес) 

___________________________________________________________________________ 

Сроком на _______________________месяца(ев). 

Право на пользование землей закреплено ____________________________________ 

___________________________________________________________________________ 
  (наименование документа на право собственности, владения, пользования, распоряжения 

___________________________________________________________________________ 
      земельным участком, номер документа, дата выдачи) 

__________________________________________________________________________; 

Проектная документация на строительство объекта разработана и утверждена___ 

___________________________________________________________________________ 
       (наименование проектно-изыскательской, проектной организации, документ об утверждении) 

__________________________________________________________________________, 

 

Положительное заключение экспертизы от "__" ____________ г. N ______ 

 

    Приложения (отметить): 

□- правоустанавливающие документы на земельный участок; 

□-   градостроительный  план  земельного  участка; 

□- кадастровый паспорт земельного участка (для случая реконструкции в 

многоквартирном доме) 

□- материалы, содержащиеся в проектной документации: 



    а) пояснительная записка; 

    б)  схема  планировочной  организации земельного участка, выполненная в 

соответствии  с градостроительным планом земельного участка, с обозначением 

места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к 

нему,  границ  зон действия публичных сервитутов, объектов археологического 

наследия; 

    в)  схема  планировочной организации земельного участка, подтверждающая 

расположение  линейного  объекта  в  пределах красных линий, утвержденных в 

составе  документации  по  планировке  территории  применительно к линейным 

объектам; 

    г) схемы, отображающие архитектурные решения; 

    д)   сведения   об   инженерном   оборудовании,   сводный   план  сетей 

инженерно-технического   обеспечения   с   обозначением   мест  подключения 

проектируемого     объекта     капитального     строительства    к    сетям 

инженерно-технического обеспечения (при наличии); 

    е) проект организации строительства объекта капитального строительства; 

    ж)   проект   организации   работ   по  сносу  или  демонтажу  объектов 

капитального строительства, их частей; 

□- положительное   заключение  государственной  экспертизы  проектной 

документации    (предусмотренное частью 12.1,  частью 3.4  и частью 6 статьи 

49 Градостроительного кодекса Российской Федерации); 

□- разрешение  на  отклонение  от  предельных  параметров разрешенного 

строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено 

такое  разрешение  в  соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации); 

□- согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в 

случае реконструкции такого объекта; 

□- копия свидетельства об аккредитации экспертной организации, выдавшей 

положительное    заключение    негосударственной    экспертизы    проектной 

документации,  в  случае,  если  представлено  заключение негосударственной 

экспертизы проектной документации. 

□-прочие:__________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

Способ получения разрешения на строительства (уведомления об отказе в выдачи 

разрешения на строительство) (отметить): 

□-посредством обращения в уполномоченный орган - (орган местного самоуправлении); 

□- посредством обращения в МФЦ; 

□-почтой на почтовый адрес заявителя.  

 

    ___________________________________________ 

    (должность лица, представляющего заявителя) 

    ___________________/________________ 

          (Ф.И.О.)          (подпись) 

            М.П. 

 

    "___"________ ___ г. 

 

    Заместитель главы Администрации  

  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 
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Приложение № 2 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача разрешения на строительство  

(в том числе внесение изменений в разрешение 

на строительство и продление срока действия 

разрешения на строительство)» 

 
В_____________________________________________ 
(уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную 

________________________________________________________ 

услугу)  

Застройщик ___________________________________ 
           наименование юридического, физического лица – 

______________________________________________ 
заявителя, ИНН, юридический и почтовый 

____________________________________________ 
адрес, Ф.И.О. представителя заявителя, паспортные данные, 

_____________________________________________ 
телефон                               

_____________________________________________ 

_____________________________________________ 

 

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ 

о внесение изменений в разрешение на строительство и продление срока действия 

разрешения на строительство 

 

Прошу внести изменения в разрешение на строительство (продлить срок действия 

разрешение на строительство)___________________ 

_________________________________________________________________________

__ 
(№, дата разрешения на строительства, наименование объекта капитального строительства) 

___________________________________________________________________________ 

На земельном участке по адресу: ___________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 
(полный адрес объекта капитального строительства с указанием субъекта  Российской Федерации,                          

___________________________________________________________________________ 
     муниципального района, округа, поселения или строительный адрес) 

___________________________________________________________________________ 

Сроком на _______________________месяца(ев). 

Право на пользование землей закреплено ____________________________________ 

___________________________________________________________________________ 
  (наименование документа на право собственности, владения, пользования, распоряжения 

___________________________________________________________________________ 
      земельным участком, номер документа, дата выдачи) 

 

    Приложения (отметить): 

□- разрешение на строительство; 

□- справка подтверждающая начало строительства  

□- прочие:__________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________

__ 

Способ получения: 

□-посредством обращения в уполномоченный орган - (орган местного самоуправлении); 

□- посредством обращения в МФЦ; 

□-почтой на почтовый адрес заявителя.  

       ___________________/________________      "___"________ ___ г. 

          (Ф.И.О.)          (подпись) 

 

 

 



» 

 
Кому:  

Отдел архитектуры и градостроительства Администрации  Азовского района  
(наименование органа, уполномоченного на выдачу акта освидетельствования) 

От кого: ________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, адрес, телефон) 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

 

   Заместитель главы Администрации  
  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 3 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

строительство (в том числе внесение изменений в разрешение на 

строительство и продление срока действия разрешения на 

строительство)» 

 

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство (в том числе внесение 

изменений в разрешение на строительство и продление срока действия разрешения на строительство)» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   Заместитель главы Администрации  
  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района                                   И.А. Старцев 

 

МФЦ 

Прием и регистрация 

заявления  и прилагаемых к 

нему документов от заявителя 

 

Администрация Азовского района 

Прием и регистрация заявления и 

прилагаемых к нему документов от 

заявителя 

Прием и регистрация заявления  

и прилагаемых к нему документов  

Прием и регистрация 

заявления  

и прилагаемых к нему 

документов Формирование и направление 

межведомственных запросов в органы 

и организации, участвующие в 

предоставлении услуги 

 

 

Формирование и направление 

межведомственных запросов в 

органы и организации, 

участвующие в 

предоставлении услуги 

 
Рассмотрение документов и принятие 

решения о предоставлении 

муниципальной услуги  

 

Передача документов в орган 

местного самоуправления 

 

Выдача результата 

муниципальной услуги в 

МФЦ 

Выдача результата муниципальной 

услуги  

 

Если через 

МФЦ 

 



 

Приложение № 2 

к постановлению 

 Администрации  

Азовского района 

от 08.10.2024 № 844 
 
 
 
 
 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»  

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества и 

доступности предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта 

в эксплуатацию». 

 

1. Предмет регулирования административного регламента 

1.1.  Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее - 

муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки 

и последовательность административных процедур и административных действий 

Администрации Азовского района при осуществлении полномочий по предоставлению 

муниципальной услуги. 

1.2. Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной услуги 

не взимается. 

1.3. Круг заявителей 

Заявителями на получение государственной услуги являются физические или 

юридические лица, выполняющие функции застройщика в соответствии с пунктом 16 

статьи 1 Градостроительного кодекса Российской Федерации, их уполномоченные 

представители, полномочия которых должны быть подтверждены доверенностью, 

оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, 

либо представители юридических лиц, выполняющих функции застройщика в соответствии 

с пунктом 16 статьи 1 Градостроительного кодекса Российской Федерации, имеющие право 

действовать от имени юридических лиц без доверенности (далее - заявитель). 

 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

1. Наименование услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 



2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Азовского района. 

2.2. Ответственным структурным подразделением за предоставление муниципальной 

услуги является отдел архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района 

(далее -Орган). 

2.3. Способы получения информации:  

- на официальном сайте Администрации Азовского района (https://azovskiy.donland.ru);  

- посредством телефонной связи 8(86342) 63905, при информировании по телефону 

специалисты Администрации обязаны подробно, в корректной форме информировать 

заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления услуги; 

- на информационных стендах отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района (г.Азов, пер. Безымянный 11, каб. 308); 

- в федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

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

(https://www.gosuslugi.ru/); 

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ростовской области 

(далее – региональный портал) (https://www.donland.ru/documents/3347/); 

- личный прием. Личный прием граждан ведется без предварительной записи в порядке 

очереди и по предварительной записи с назначением даты и времени приема гражданина 

(по желанию граждан). 

2.4. Муниципальная услуга может предоставляться на площадке МБУ «МФЦ 

Азовского района». 

 

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, на 

основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, является 

разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, в котором указаны дата и номер разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию; 

2) выдача дубликата разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, на 

основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, является 

дубликат разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, в котором указаны дата и номер 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 

3) внесение изменений в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию. 

Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, на 

основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, является 

разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, в котором указаны дата и номер разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию и дата внесения изменений в разрешение на ввод объекта в 

эксплуатацию; 

4) исправление допущенных опечаток и ошибок в разрешении на ввод объекта в 

эксплуатацию. 

Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, на 

основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, является 



разрешение на ввод объекта в эксплуатацию с исправленными опечатками и ошибками, в 

котором указаны дата и номер разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и дата 

исправления опечаток и ошибок в разрешении на ввод объекта в эксплуатацию. 

3.2. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено. 

3.3. Фиксирование факта получения заявителем результата предоставления 

муниципальной услуги осуществляется в федеральной муниципальной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» <1> (далее 

- ЕПГУ). 

 3.4. Результат предоставления государственной услуги направляется заявителю одним 

из следующих способов: 

 1) посредством почтового отправления; 

 2) в личный кабинет заявителя на ЕПГУ; 

 3) на электронную почту заявителя; 

  

4. Срок предоставления услуги 

 

 4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, который 

исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее 

- заявление) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в отдел архитектуры и градостроительства Администрации 

Азовского района, ЕПГУ, многофункциональном центре предоставления государственных 

и муниципальных услуг и до момента направления результата предоставления 

муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 3 настоящего Административного 

регламента, составляет 5 рабочих дней. 

 4.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут. 

 

 

-------------------------------- 

<1> Положение о федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденное постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 № 861. 

 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

услуги 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, размещаются на официальном сайте Администрации Азовского 

района (https://azovskiy.donland.ru) и Портале госуслуг. 

 

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

https://azovskiy.donland.ru/


6.1. Муниципальная услуга предоставляется при поступлении от заявителя в отдел 

архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района заявления, 

документов, удостоверяющих личность, предусмотренных пунктом п.п. 6.2. п.6. раздела II 

настоящего Административного регламента, и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, одним из способов, установленных п.п 6.11. п.6. 

раздела II настоящего Административного регламента. 

6.2. Документы, удостоверяющие личность заявителя: 

1) копия паспорта гражданина Российской Федерации (копия паспорта иностранного 

гражданина, иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в 

соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, 

удостоверяющего личность иностранного гражданина; копия временного удостоверения 

личности лица без гражданства в Российской Федерации); 

2) доверенность, оформленная в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации (в случае если заявителем является представитель физического или 

юридического лица, полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации). 

6.3. Для принятия решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

необходимы следующие документы: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе соглашение 

об установлении сервитута, решение об установлении публичного сервитута; 

2) разрешение на строительство; 

3) акт о подключении (технологическом присоединении) построенного, 

реконструированного объекта капитального строительства к сетям инженерно-

технического обеспечения (в случае, если такое подключение (технологическое 

присоединение) этого объекта предусмотрено проектной документацией); 

4) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в 

границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и 

подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим 

строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления 

строительства, реконструкции на основании договора строительного подряда), за 

исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта; 

5) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если 

предусмотрено осуществление строительного государственного надзора в соответствии с 

частью 1 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации о соответствии 

построенного, реконструированного объекта капитального строительства указанным в 

пункте 1 части 5 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации требованиям 

проектной документации (в том числе с учетом изменений, внесенных в рабочую 

документацию и являющихся в соответствии с частью 1.3 статьи 52 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации частью такой проектной документации), заключение 

уполномоченного на осуществление федерального государственного экологического 

надзора федерального органа исполнительной власти, выдаваемое в случаях, 

предусмотренных частью 5 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 



6) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, 

утвержденный соответствующим органом охраны объектов культурного наследия, 

определенным Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного 

наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации», при 

проведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его приспособления для 

современного использования; 

7) технический план объекта капитального строительства, подготовленный в 

соответствии с Федеральным законом от 13.06.2015 № 218-ФЗ «О государственной 

регистрации недвижимости»; 

8) договор или договоры, заключенные между застройщиком и иным лицом (иными 

лицами), в случае, если обязанность по финансированию строительства или реконструкции 

здания, сооружения возложена на иное лицо (иных лиц), и предусматривающие 

возникновение права собственности застройщика и (или) иного лица (иных лиц) на 

построенные, реконструированные здание, сооружение или на все расположенные в таких 

здании, сооружении помещения, машино-места, а также документы, подтверждающие 

исполнение застройщиком и иным лицом (иными лицами) обязательств по указанным 

договорам и содержащие согласие указанного лица (указанных лиц) на осуществление 

государственной регистрации права собственности указанного лица (указанных лиц) на 

указанные объекты (в соответствии с частью 3.8 статьи 55 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации данный договор (договоры) предоставляется в случае, 

предусмотренном пунктом 2 части 3.6 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации. 

6.4. Для выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заявитель представляет в 

отдел архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района заявление о 

выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию по форме согласно приложению № 2 к 

настоящему Административному регламенту. 

6.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для выдачи разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию, которые заявитель должен представить самостоятельно: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе соглашение 

об установлении сервитута, решение об установлении публичного сервитута (в случае 

отсутствия сведений в Едином государственном реестре недвижимости); 

2) акт о подключении (технологическом присоединении) построенного, 

реконструированного объекта капитального строительства к сетям инженерно-

технического обеспечения (в случае, если такое подключение (технологическое 

присоединение) этого объекта предусмотрено проектной документацией); 

3) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в 

границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и 

подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим 

строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления 

строительства, реконструкции на основании договора строительного подряда), за 

исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта; 

4) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, 

утвержденный соответствующим органом охраны объектов культурного наследия, 



определенным Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного 

наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации», при 

проведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его приспособления для 

современного использования; 

5) технический план объекта капитального строительства, подготовленный в 

соответствии с Федеральным законом от 13.06.2015 № 218-ФЗ «О государственной 

регистрации недвижимости»; 

6) договор или договоры, заключенные между застройщиком и иным лицом (иными 

лицами), в случае, если обязанность по финансированию строительства или реконструкции 

здания, сооружения возложена на иное лицо (иных лиц), и предусматривающие 

возникновение права собственности застройщика и (или) иного лица (иных лиц) на 

построенные, реконструированные здание, сооружение или на все расположенные в таких 

здании, сооружении помещения, машино-места, а также документы, подтверждающие 

исполнение застройщиком и иным лицом (иными лицами) обязательств по указанным 

договорам и содержащие согласие указанного лица (указанных лиц) на осуществление 

государственной регистрации права собственности указанного лица (указанных лиц) на 

указанные объекты (в соответствии с частью 3.8 статьи 55 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации данный договор (договоры) предоставляется в случае, 

предусмотренном пунктом 2 части 3.6 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации). 

6.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для выдачи разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию, которые заявитель вправе предоставить по собственной 

инициативе: 

1) документ, подтверждающий полномочия лица, имеющего право действовать от 

имени юридического лица без доверенности (выписка из Единого государственного реестра 

юридических лиц); 

2) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе соглашение 

об установлении сервитута, решение об установлении публичного сервитута (в случае 

наличия сведений в Едином государственном реестре недвижимости); 

3) разрешение на строительство; 

4) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если 

предусмотрено осуществление государственного строительного надзора в соответствии с 

частью 1 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации) о соответствии 

построенного, реконструированного объекта капитального строительства указанным в 

пункте 1 части 5 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации требованиям 

проектной документации (в том числе с учетом изменений, внесенных в рабочую 

документацию и являющихся в соответствии с частью 1.3 статьи 52 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации частью такой проектной документации), заключение 

уполномоченного на осуществление федерального государственного экологического 

надзора федерального органа исполнительной власти, выдаваемое в случаях, 

предусмотренных частью 5 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

6.7. Для выдачи дубликата разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заявитель 

представляет в отдел архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района 



заявление о выдаче дубликата разрешения на ввод объекта в эксплуатацию по форме 

согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту. 

6.8. Для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданном отделом 

архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района разрешении на ввод 

объекта в эксплуатацию заявитель представляет в отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района заявление об исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в разрешении на ввод объекта в эксплуатацию по форме согласно приложению № 4 

к настоящему Административному регламенту, а также документы, свидетельствующие                         

о наличии допущенных опечаток и ошибок и содержащие правильные данные. 

6.9. Для внесения изменений в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию заявитель 

представляет в отдел архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района 

заявление о внесении изменений в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию по форме 

согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту. 

6.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для принятия решения о 

внесении изменений в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, которые заявитель 

должен представить самостоятельно: 

1) технический план объекта капитального строительства, подготовленный в 

соответствии с Федеральным законом от 13.06.2015 № 218-ФЗ «О государственной 

регистрации недвижимости»; 

2) документы, предусмотренные п.п. 6.3. п. 6 раздела II настоящего 

Административного регламента, если в такие документы внесены изменения в связи с 

подготовкой технического плана объекта капитального строительства в соответствии с 

частью 5.1 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации (в случае, 

предусмотренном частью 5.2 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации. 

6.11. Заявления и документы, предусмотренные пунктами п.п. 6.3. – 6.10. п. 6 раздела 

II настоящего Административного регламента, представляются заявителем в отдел 

архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района одним из следующих 

способов: 

1) в ходе личного обращения заявителя; 

2) посредством почтового отправления; 

3) в электронной форме с использованием ЕПГУ; 

4) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг (при наличии соглашения о взаимодействии, предусмотренного п.п.2.3 п.2 раздела II 

настоящего Административного регламента). 

В случае, установленном пунктом 1 постановления Правительства Российской 

Федерации от 04.07.2017 № 788 «О направлении документов, необходимых для выдачи 

разрешения на строительство и разрешения на ввод в эксплуатацию, в электронной форме», 

и (или) предусмотренном в ч.3 п.п. 6.11. п.6 раздела II настоящего Административного 

регламента, документы, предусмотренные п.п. 6.3, п.п. 6.8, п.п. 6.10 п. 6 раздела II 

настоящего Административного регламента, представляются в отдел архитектуры и 

градостроительства Администрации Азовского в формате PDF в виде электронных копий 

(электронных образов) документов и прикрепляются к заявлениям, предусмотренным п.п. 

6.4, п.п. 6.7-6.9 п. 6 раздела II настоящего Административного регламента, подписанным 



простой электронной подписью, усиленной квалифицированной электронной подписью или 

усиленной неквалифицированной электронной подписью заявителя в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

 

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги, отсутствуют. 

 

8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа, 

прекращения предоставления услуги 

Основания для приостановления предоставления государственной услуги 

отсутствуют. 

8.1. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги: 

8.1.1. Вариант 1 - выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию: 

1) отсутствие необходимых для предоставления государственной услуги документов, 

указанных в п.п. 6.3, п. 6 раздела II настоящего Административного регламента; 

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям к строительству, 

реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи 

представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана 

земельного участка, или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта 

линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания 

территории (за исключением случаев, при которых для строительства, реконструкции 

линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке территории), 

требованиям, установленным проектом планировки территории, в случае выдачи 

разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для размещения которого не 

требуется образование земельного участка; 

3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным 

в разрешении на строительство, за исключением случаев, установленных частью 6.2 статьи 

55 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства проектной документации, за исключением случаев, 

установленных частью 6.2 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

5) несоответствие объекта капитального строительства разрешенному использованию 

земельного участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с земельным и 

иным законодательством Российской Федерации на дату выдачи разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию, за исключением случаев, если указанные ограничения 

предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с особыми условиями 

использования территории, принятым в случаях, предусмотренных пунктом 9 части 7 

статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, и строящийся, 

реконструируемый объект капитального строительства, в связи с размещением которого 

установлена или изменена зона с особыми условиями использования территории, не введен 

в эксплуатацию; 

6) разрешение на строительство выдано не отделом архитектуры и 



градостроительства Администрации Азовского района. 

8.1.2. Вариант 2 - выдача дубликата разрешения на ввод объекта в эксплуатацию: 

- отсутствие в заявлении о выдаче дубликата разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию реквизитов выданного отделом архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

8.1.3. Вариант 3 - внесение изменений в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию: 

1) отсутствие необходимых для предоставления государственной услуги документа, 

предусмотренного ч.1 п.п. 6.10, п. 6 раздела II настоящего Административного регламента, 

а также документов, предусмотренных подпунктом 2 п.п. 6.10, п. 6 раздела II настоящего 

Административного регламента (в случае, предусмотренном частью 5.2 статьи 55 

Градостроительного кодекса Российской Федерации); 

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям к строительству, 

реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи 

представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана 

земельного участка, или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта 

линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания 

территории (за исключением случаев, при которых для строительства, реконструкции 

линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке территории), 

требованиям, установленным проектом планировки территории, в случае выдачи 

разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для размещения которого не 

требуется образование земельного участка; 

3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным 

в разрешении на строительство, за исключением случаев, установленных частью 6.2 статьи 

55 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства проектной документации, за исключением случаев, 

установленных частью 6.2 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

5) несоответствие объекта капитального строительства разрешенному использованию 

земельного участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с земельным и 

иным законодательством Российской Федерации на дату выдачи разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию, за исключением случаев, если указанные ограничения 

предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с особыми условиями 

использования территории, принятым в случаях, предусмотренных пунктом 9 части 7 

статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, и строящийся, 

реконструируемый объект капитального строительства, в связи с размещением которого 

установлена или изменена зона с особыми условиями использования территории, не введен 

в эксплуатацию; 

6) отсутствие в заявлении о внесении изменений в разрешение на ввод объекта в 

эксплуатацию реквизитов выданного отделом архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

8.1.4. Вариант 4 - исправление опечаток и ошибок в разрешении на ввод объекта в 

эксплуатацию: 

1) отсутствие документов, предусмотренных п.п. 6.8, п. 6 раздела II настоящего 

Административного регламента; 



2) отсутствие допущенных опечаток и ошибок; 

3) отсутствие в заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

разрешении на ввод объекта в эксплуатацию реквизитов выданного отделом архитектуры и 

градостроительства Администрации Азовского района разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию. 

 

9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги 

Для обращения за выдачей разрешения на строительство или внесения изменений в 

разрешение на строительство объекта капитального строительства, кроме случаев 

индивидуального жилищного строительства потребуется получение положительного 

заключения экспертизы проектной документации объекта капитального строительства 

(применительно к отдельным этапам строительства  в случае, предусмотренном частью 12.1 

статьи 48 Градостроительного Кодекса Российской Федерации), если такая проектная 

документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного 

Кодекса Российской Федерации, положительного заключения государственной экспертизы 

проектной документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 

Градостроительного Кодекса Российской Федерации, положительного заключения 

государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, 

предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного Кодекса Российской Федерации 

или заключения, предусмотренного частью 3.5 статьи 49 Градостроительного Кодекса 

Российской Федерации, в случае использования модифицированной проектной 

документации.  

Предметом экспертизы являются оценка соответствия проектной документации 

требованиям технических регламентов, в том числе санитарно-эпидемиологическим, 

экологическим требованиям, требованиям государственной охраны объектов культурного 

наследия, требованиям пожарной, промышленной, ядерной, радиационной и иной 

безопасности, а также результатам инженерных изысканий, и оценка соответствия 

результатов инженерных изысканий требованиям технических регламентов.  

Срок проведения экспертизы определяется сложностью объекта капитального 

строительства, но не более шестидесяти дней. 

Размер платы за проведение государственной экспертизы устанавливается в 

соответствии с разделами 8, 9 Положения об организации и проведении государственной 

экспертизы проектной документации и результатов инженерных изысканий, утвержденного 

постановлением Правительства Российской Федерации от 05.03.2007 № 145 «О порядке 

организации и проведении государственной экспертизы проектной документации и 

результатов инженерных изысканий». 

 

10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, в 

том числе в электронной форме 

10.1. Регистрация заявления, представленного в Администрацию Азовского района в 

ходе личного обращения заявителя, осуществляется структурным подразделением отделом 

архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района, ответственным за 



делопроизводство, в день его поступления. 

10.2. Регистрация заявления, представленного в Администрацию Азовского района в 

электронной форме с использованием ЕПГУ, осуществляется в автоматическом режиме в 

день его подачи. 

10.3. Заявление, направленное посредством почтового отправления, регистрируется 

соответствующим структурным подразделением отделом архитектуры и 

градостроительства Администрации Азовского района, ответственным за 

делопроизводство, в день его поступления от организации почтовой связи. 

 10.4. В случае поступления заявления в ходе личного обращения, либо направленного 

посредством почтового отправления, от организации почтовой связи менее чем за тридцать 

минут до окончания рабочего дня либо в выходной день, такое заявление регистрируется в 

срок не позднее 12 часов 00 минут следующего рабочего дня. 

10.5. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

 

11. Показатели доступности и качества услуги 

Отдел архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района 

посредством соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также порядка 

предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Административным 

регламентом, обеспечивает доступность и качество предоставления муниципальной услуги. 

11.1. Основными показателями доступности предоставления государственной услуги 

являются: 

- расположенность отдела архитектуры и градостроительства Администрации 

Азовского района в зоне доступности к основным транспортным магистралям; 

- наличие исчерпывающей информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Азовского района, на ЕПГУ; 

- возможность подачи заявления в электронной форме с помощью ЕПГУ; 

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления с 

помощью ЕПГУ; 

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной 

услуги с помощью ЕПГУ. 

11.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

- наличие достаточной численности муниципальных служащих отдела архитектуры и 

градостроительства Администрации Азовского района в целях соблюдения установленных 

настоящим Административным регламентом сроков предоставления муниципальной 

услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих и на некорректное (невнимательное) отношение муниципальных служащих 

отдела архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района к заявителям; 

- достоверность предоставляемой заявителям информации о сроках, порядке 

предоставления муниципальной услуги, документах, необходимых для ее предоставления; 

- отсутствие нарушений установленных настоящим Административным регламентом 

сроков в процессе предоставления муниципальной услуги.  



 

12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги 

 

12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 

предназначенных для этих целей помещениях приема документов. Места ожидания в 

очереди оборудуются стульями или кресельными секциями. Места, предназначенные для 

ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются 

информационными стендами. 

 Предоставление муниципальной услуги инвалидам осуществляется в помещении, 

расположенном на нижнем этаже здания и оборудованном пандусами, специальными 

ограждениями, перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот 

инвалидных колясок, столами, размещенными в стороне от входа для беспрепятственного 

подъезда и разворота инвалидных колясок. 

 12.2. При необходимости обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих 

стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, осуществляется 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, надлежащее размещение 

оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного 

доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется 

государственная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности, допуск собаки-

проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная 

услуга. 

12.3. Здание и расположенные в нем помещения, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, должны: 

1) оборудоваться информационными табличками (вывесками) с указанием режима 

работы, а также информационными стендами с перечнем документов и (или) информации, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе являющихся 

инвалидами, и оптимальным условиям работы должностных лиц отдела архитектуры и 

градостроительства Администрации Азовского района с заявителями, являющихся 

инвалидами, по оказанию помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами; 

3) удовлетворять санитарным правилам, а также обеспечивать возможность 

предоставления муниципальной услуги инвалидам. 

Территория, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляется государственная услуга, должна обеспечивать для инвалидов возможность 

самостоятельного передвижения, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в 

транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием инвалидных 

колясок. 

 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 



 

1. При предоставлении услуги непосредственно отдел архитектуры и 

градостроительства Администрации Азовского района осуществляются следующие 

административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов от заявителя;  

- формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, 

участвующие в предоставлении услуги; 

- рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении услуги; 

- предоставление услуги, уведомления об отказе в предоставлении услуги с указанием 

причин отказа. 

 

2. Описание административных процедур  

предоставления услуги 

2.1. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов от заявителя.  

Основанием для начала административной процедуры является представление в отдеа 

архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района заявления о 

предоставлении услуги с прилагаемыми к нему документами. 

Документы в день поступления регистрируются с присвоением входящего номера в 

системе электронного документооборота «Дело». 

Прием документов от заявителей осуществляется специалистом отдела архитектуры и 

градостроительства Администрации Азовского района, ответственным за прием 

поступающей корреспонденции. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

- принимает представленные документы; 

- присваивает поступившим документам регистрационный номер в установленном 

порядке; 

- вручает заявителю в день приема копию заявления с отметкой о дате приема 

документов. 

Критериями принятия решения по данной административной процедуре является 

подача заявления в отдела архитектуры и градостроительства Администрации Азовского 

района и его соответствие/несоответствие основаниям, указанным в подразделе 8 Раздела II 

настоящего регламента. 

Результатом административной процедуры являются принятие документов и 

присвоение регистрационного номера в системе электронного документооборота «Дело» 

либо отказ в приеме документов. 

Копии документов, не заверенные надлежащим образом, не принимаются. 

2.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы и 

организации, участвующие в предоставлении услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления, 

с приложением документов, указанных в настоящем регламенте. 

Ответственный специалист отдела архитектуры и градостроительства Администрации 

Азовского района за предоставление услуги в течение 2 рабочих дней со дня регистрации 

заявления осуществляет формирование с использованием системы электронного 



межведомственного взаимодействия запросов в органы (организации), участвующие в 

предоставлении услуги: 

- правоустанавливающие документы на земельный участок; 

- градостроительный план земельного участка, выданный не ранее чем за три года до 

дня представления заявления на получение разрешения на строительство, или в случае 

выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки 

территории и проекта межевания территории; 

- заключение государственной экологической экспертизы проектной документации;  

- разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, 

реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в 

соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса РФ); 

- документ, подтверждающий начало строительства, реконструкции, капитального 

ремонта объекта капитального строительства.  

В случае отсутствия технической возможности межведомственные запросы 

направляются на бумажном носителе. 

Критериями принятия решения по данной административной процедуре является 

отсутствие прилагаемых к заявлению документов, которые находятся в распоряжении 

государственных органов (организаций) в соответствии с настоящим регламентом. 

Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых 

документов (сведений) по каналам межведомственного взаимодействия. 

Способом фиксации результата административной процедуры являются полученные 

по каналам межведомственного взаимодействия документы (сведения) от иных органов 

власти (организаций), необходимые для предоставления услуги. 

 

3. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, 

в том числе с использованием федеральной государственной информационной 

системы ЕПГУ 

Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к 

сведениям об услуге осуществляются путем размещения информации о порядке 

предоставления услуги на сайте Единого портала. 

Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

услуги, и прием таких запросов на предоставление государственной услуги могут 

осуществляться с использованием сети Интернет, а также Единого портала.  

Получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его заявления может 

осуществляться путем направления электронных писем на указанный заявителем адрес 

электронной почты. 

Получение заявителем результата предоставления услуги может быть осуществлено 

в электронной форме. По запросу заявителя, поданному, в том числе, и по электронной 

почте, на адрес, указанный заявителем, копия разрешения на строительство, либо 

уведомления об отказе в предоставлении разрешения на строительство или разрешения на 

строительство с отметкой о продлении срока действия данного разрешения на 

строительство направляется заявителю в отсканированной форме (в форматах TIFF, PDF, 

JPEG). 



Направление вышеуказанной копии осуществляется на адрес электронной почты, 

указанный в запросе заявителя или с использованием сети Интернет, а также Единого 

портала (в случае обращения через Единый портал).  

Взаимодействие Органа с иными органами государственной власти, органами 

местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении услуги 

осуществляется в порядке межведомственного информационного взаимодействия. 

 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ  

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами 

положений регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению 

услуги, а также принятием ими решений 

1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными 

лицами, осуществляется заместителем главы Администрации Азовского района по 

строительству – Главным архитектором Азовского района. 

1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений 

настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, выявления и 

обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и 

подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия 

(бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

1.3. В ходе текущего контроля проводятся комплексные и тематические проверки. 

При проведении комплексной проверки рассматривается предоставление муниципальной 

услуги в целом, при проведении тематической проверки – вопросы, связанные с 

исполнением определенной административной процедуры. 

 

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля 

за полнотой и качеством предоставления услуги 

2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации 

Азовского района, но не чаще одного раза в два года.  

2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений заявителей 

с жалобами на нарушения их прав и законных интересов при предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.3. В ходе плановых проверок проверяется: 

1) знание должностными лицами требований настоящего Административного 

регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению 

муниципальной услуги; 

2) соблюдение должностными лицами сроков и последовательности исполнения 

административных процедур; 



3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении 

административных процедур, предусмотренных настоящим Административным 

регламентом; 

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой 

проверки. 

 

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги 

3.1. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по результатам 

проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с 

действующим законодательством. 

3.2. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее 

осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, 

за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность 

выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу 

документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного 

самоуправления, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, 

законодательства Ростовской области, нормативными правовыми актами Администрации 

Азовского района, настоящим Административным регламентом. 

 

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, 

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, 

содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации 

Азовского района при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со 

стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. 

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 

УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ОРГАНА 



1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления услуги 

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, 

ответственных или уполномоченных специалистов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке. 

 

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия 

(бездействие), решения, осуществляемые (принимаемые) Органом либо  его должностными 

лицами, в ходе предоставления услуги, нарушающие права и свободы граждан и 

организаций. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги; 

- нарушение срока предоставления услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги, у 

заявителя; 

- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

 

3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение 

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

Жалоба на нарушение порядка предоставления услуги, выразившееся в 

неправомерных решениях и действиях (бездействии) сотрудников Органа, подается 

непосредственно в Орган. 

Руководителем Органа, его заместителем и уполномоченными на то лицами 

осуществляется личный прием граждан по вопросам, отнесенным к их ведению. В случае 

необходимости на прием приглашаются начальники соответствующих отделов 

(заведующие соответствующими секторами) Органа.  

Информация о месте, днях и часах приема доводится до сведения граждан. 



При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его 

личность. 

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и 

рассмотрению в порядке, установленном настоящим регламентом. 

 

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

4.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Азовского 

района, ЕПГУ, а также принята при личном приеме заявителя. 

4.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, 

государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов 

Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц, 

муниципальных служащих, устанавливаются соответственно нормативными правовыми 

актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами Азовского района. 

4.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

его руководителя и (или) работника, решения и 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) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

4.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

1) официального сайта Администрации Азовского района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

2) ЕГПУ. 

4.5. Жалобы, поступившие в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме подлежат регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных 

служащих в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей 

регистрационного номера. 

 

5. Сроки рассмотрения жалобы 



Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо 

вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 

рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации. 

 

6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, 

если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской 

Федерации, Ростовской области 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

 

7. Результат рассмотрения жалобы 

7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

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

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми 

актами Азовского района; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

7.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган 

принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по 

выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня 

принятия решения. 

7.3. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, в том числе в 

случае отказа в рассмотрении с указанием причин отказа направляется не позднее дня, 

следующего за днем принятия решения. По желанию заявителя ответ по результатам 

рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, 

подписанного электронной подписью руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

 

8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

8.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее 

дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

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

его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

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

решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

4) основания для принятия решения по жалобе; 

5) принятое по жалобе решение; 



6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения; 

8) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 

также, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 

государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги. 

8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем 

органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 

9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления, предусмотренного статьей 

5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, должностное 

лицо, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет 

соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

 

10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы. 

10.1. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право: 

1) предъявлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой 

об их истребовании, в том числе в электронном виде; 

2) знакомится с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 

если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных 

документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну; 

3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов; 

4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие 

(бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном 

порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрении жалобы. 

 

11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы. 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается  на портале 

региональной государственной информационной системы «Портал государственных и 

муниципальных услуг Ростовской области» и Едином портале, а также может быть 

сообщена заявителю Органом, в том числе с использование почтовой, телефонной связи и 

электронной почты. 

  

 



 

    Заместитель главы Администрации  

  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 

 



Приложение № 1 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию 

объектов капитального строительства» 

 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

ПРИЗНАКОВ ЗАЯВИТЕЛЕЙ, А ТАКЖЕ КОМБИНАЦИИ ЗНАЧЕНИЙ 

ПРИЗНАКОВ, КАЖДАЯ ИЗ КОТОРЫХ СООТВЕТСТВУЕТ ОДНОМУ ВАРИАНТУ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ 

 

№ 

варианта 

Перечень признаков заявителей, а также комбинации значений 

признаков, каждая из которых соответствует одному варианту 

предоставления услуги 

1 
Заявитель обратился за выдачей разрешения на ввод объекта 

капитального строительства в эксплуатацию 

2 
Заявитель обратился за выдачей дубликата разрешения на ввод 

объекта капитального строительства в эксплуатацию 

3 
Заявитель обратился за внесением изменений в разрешение на ввод 

объекта капитального строительства в эксплуатацию 

4 

Заявитель обратился за исправлением допущенных опечаток и 

ошибок в разрешении на ввод объекта капитального строительства в 

эксплуатацию 

  
 

 

    Заместитель главы Администрации  

  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 
 



Приложение № 2 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию 

объектов капитального строительства» 

 
ФОРМА 

 

 В отдел архитектуры и градостроительства 
                                                Администрации Азовского района 

                                                                от: 
                                                                           --------------------------------------------- 
                                                                           (наименование застройщика (фамилия, имя, отчество  
                                                                                          (последнее - при наличии), ИНН – для физических лиц,  
                                                                                          ОГРНИП - для индивидуальных предпринимателей,  
                                                                                          полное наименование организации, ИНН, ОГРН - для 
                                                                                          юридических лиц) (почтовый индекс и адрес, адрес   
                                                                                          электронной почты (при наличии), телефон) 

 

Заявление 
о выдаче разрешения на ввод объекта капитального 

строительства в эксплуатацию 
 

    Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального 
строительства: 
________________________________________________________________________________ 

(наименование объекта капитального строительства (этапа строительства) в соответствии с проектной документацией, 
кадастровый номер в отношении учтенного в Едином государственном реестре недвижимости реконструируемого объекта 

капитального строительства) 

  

расположенного по адресу: 
___________________________________________________________________________ 

(указывается адрес объекта капитального строительства, а при отсутствии - указывается местоположение объекта 
капитального строительства, для линейного объекта - наименования субъектов Российской Федерации  и муниципальных 
образований, на территории которых осуществлялось строительство, реконструкция такого объекта; сведения об адресе 

либо местонахождении объекта капитального строительства указываются в соответствии с Перечнем элементов 
планировочной структуры, элементов улично-дорожной сети, элементов объектов адресации, типов зданий (сооружений), 
помещений, используемых в качестве реквизитов адреса,      и Правилами сокращенного наименования адресообразующих 
элементов, утвержденными приказом Минфина России от 5 ноября 2015 г. N 171н (зарегистрирован Минюстом России 10 
декабря 2015 г., регистрационный N 40069), с изменениями, внесенными приказами Минфина России от 16 октября 2018 г. 

N 207н (зарегистрирован Минюстом России 8 ноября 2018 г., регистрационный N 52649), от 17 июня 2019 г. N 97н 
(зарегистрирован Минюстом России 10 июля 2019 г., регистрационный N 55197), от 10 марта 2020 г. N 38н 

(зарегистрирован Минюстом России 16 апреля 2020 г., регистрационный N 58121), от 23 декабря 2021 г. N 220н 
(зарегистрирован Минюстом России 3 февраля 2022 г., регистрационный N 67143). 

 

на земельных участках с кадастровыми номерами: 
--------------------------------------------------------------------------- 

(указываются кадастровые номера земельных участков, в пределах которых расположен объект капитального 
строительства, в том числе по результатам его реконструкции или ввода в эксплуатацию очередного этапа строительства. 

Если реконструкция осуществлялась в отношении участков (частей) линейного объекта, дополнительно указываются 
кадастровые номера таких участков (частей) 

 

Реквизиты (дата, номер) разрешения на строительство: 
--------------------------------------------------------------------------- 
 

Орган муниципального строительного надзора, утвердивший заключение о соответствии 
построенного, реконструированного объекта капитального строительства: 
--------------------------------------------------------------------------- 



 

Реквизиты (дата, номер) решения органа муниципального строительного надзора об 
утверждении заключения о соответствии построенного, реконструированного объекта 
капитального строительства: 
--------------------------------------------------------------------------- 
 

Федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление 
федерального государственного экологического надзора: 
--------------------------------------------------------------------------- 
 

Реквизиты (дата, номер) решения федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление федерального государственного экологического 
надзора, об утверждении заключения органа федерального государственного 
экологического надзора: 
--------------------------------------------------------------------------- 
 

Строительство, реконструкция здания, сооружения осуществлялись застройщиком без 
привлечения средств иных лиц/строительство, реконструкция здания, сооружения 
осуществлялись с привлечением средств иных лиц. 
--------------------------------------------------------------------------- 

(ненужное зачеркнуть) 

┌─┐ 
│ │ Подтверждаю,   что   строительство,  реконструкция  здания,  сооружения  
└─┘ осуществлялись   застройщиком  без  привлечения   средств   иных лиц  и выражаю  согласие  
застройщика на осуществление государственной регистрации права  собственности застройщика на 
построенные, реконструированные здание, сооружение  и  (или)  на  все  расположенные  в  таких  
здании,  сооружении помещения, машино-места. 
 
┌─┐ 
│ │ Подтверждаю,   что   строительство,  реконструкция  здания,  сооружения 
└─┘ осуществлялись  с  привлечением  средств застройщика и иного лица (иных лиц)   и   выражаю   
согласие  застройщика  и  иного  лица  (иных  лиц)  на осуществление  государственной регистрации 
права собственности застройщика и (или)  указанного  лица  (указанных лиц) на построенные, 
реконструированные здание,  сооружение и (или) на все расположенные в таких здании, сооружении 
помещения, машино-места. 
 

Сведения об уплате государственной пошлины за осуществление государственной 
регистрации прав: ------------------------------------------------------------------- 

(дата и номер платежного документа; сведения о плательщике: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), данные 
документа, удостоверяющего личность - для физических лиц или полное наименование организации, ОГРН, КПП и ИНН -

для юридических лиц) 

 

Адрес (адреса) электронной почты для связи с застройщиком, иным лицом (иными 
лицами) в случае, если строительство или реконструкция здания, сооружения 
осуществлялись с привлечением средств иных лиц: 
--------------------------------------------------------------------------- 
 

Прошу подготовить разрешение на ввод объекта капитального строительства в 
эксплуатацию на бумажном носителе в форме электронного документа. 
--------------------------------------------------------------------------- 

(ненужное зачеркнуть) 

 

Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем заявлении 
сведениями, сообщать в отдел архитектуры и градостроительства Администрации 
Азовского района. 



 
____________________________    _____________    __________________________ 

(должность (при наличии)        (подпись)       (фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии) 

 
"__" ____________ 20__ г. 
 
 

 

   Заместитель главы Администрации  
  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 3 



к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию 

объектов капитального строительства» 

 

ФОРМА 

 

                                  В отдел архитектуры и градостроительства 

                                                             Администрации Азовского района 

                                  от: 

                                  --------------------------------------------- 
                                    (наименование застройщика (фамилия, имя, отчество 

       (последнее - при наличии), ИНН - для физических лиц, 

 ОГРНИП - для индивидуальных предпринимателей, полное  

наименование организации, ИНН, ОГРН - для юридических 

 лиц) (почтовый индекс и адрес, адрес электронной почты  

(при наличии), телефон) 

 

Заявление 

о выдаче дубликата разрешения на ввод объекта капитального 

строительства в эксплуатацию 

 

Прошу выдать дубликат разрешения на ввод объекта капитального строительства в 

эксплуатацию с реквизитами: 

___________________________________________________________________________(ук

азываются номер и дата разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию) 

 

Орган, выдавший разрешение на ввод объекта капитального строительства в 

эксплуатацию: 

--------------------------------------------------------------------------- 

 

Необходимость выдачи дубликата обусловлена следующими обстоятельствами: 

--------------------------------------------------------------------------- 

 

Прошу подготовить дубликат на бумажном носителе/в форме электронного 

документа. 

--------------------------------------------------------------------------- 
(ненужное зачеркнуть) 

 

____________________________    _____________    _________ 
(должность (при наличии)                                          (подпись)                                   (фамилия, имя, отчество 

(последнее - при наличии) 

 

"__" ____________ 20__ г. 

 
   Заместитель главы Администрации  
  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 

Приложение № 4 

к административному регламенту  



предоставления муниципальной услуги  

«Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию 

объектов капитального строительства» 

 

ФОРМА 

 

                                                               В отдел архитектуры и градостроительства 

                                                               Администрации Азовского района 

                                                              от: 

                                                               --------------------------------------------- 
                                                              (наименование застройщика (фамилия, имя, отчество 

                                                                                       (последнее - при наличии), ИНН – для физических лиц, 

                                                                                       ОГРНИП - для индивидуальных предпринимателей, полное 

                                                                                       наименование организации, ИНН, ОГРН - для юридических 

                                                                                      лиц) (почтовый индекс и адрес, адрес электронной почты  

                                                                                      (при наличии), телефон) 

 

Заявление 

об исправлении допущенных опечаток и ошибок в разрешении 

на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию 

 

Прошу исправить допущенные опечатки и ошибки в разрешении на ввод объекта 

капитального строительства в эксплуатацию с реквизитами: 

--------------------------------------------------------------------------- 
     (указываются номер и дата разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию) 

 

Орган, выдавший разрешение на ввод объекта капитального строительства в 

эксплуатацию: 

--------------------------------------------------------------------------- 

 

Характер допущенных опечаток и ошибок и место расположения: 

--------------------------------------------------------------------------- 

 

Прошу подготовить разрешение на ввод объекта капитального строительства в 

эксплуатацию с исправленными опечатками и ошибками на бумажном носителе/в форме 

электронного документа. 

--------------------------------------------------------------------------- 
(ненужное зачеркнуть) 

 

____________________________    _____________    ____________ 
  (должность (при наличии)                                              (подпись)                (фамилия, имя, отчество 

                                                                                                                                     (последнее - при наличии) 

 

"__" ____________ 20__ г. 

 

   Заместитель главы Администрации  

  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 

 

 



Приложение № 5 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию 

объектов капитального строительства» 

 

ФОРМА 

 

                                                               В отдел архитектуры и градостроительства 

                                                               Администрации Азовского района 

                                                              от: 

                               --------------------------------------------- 
                                           (наименование застройщика (фамилия, имя, отчество последнее 

                                                                                      - при наличии), ИНН – для физических лиц, ОГРНИП - для  

индивидуальных предпринимателей, полное наименование 

                             организации, ИНН, ОГРН - для юридических лиц) (почтовый 

индекс и адрес, адрес электронной почты (при наличии),  

телефон) 

 

Заявление 

о внесении изменений в разрешение на ввод объекта 

капитального строительства в эксплуатацию 

 

Прошу внести изменения в разрешение на ввод в эксплуатацию объекта 

капитального строительства: 

--------------------------------------------------------------------------- 
(наименование объекта капитального строительства (этапа строительства) в соответствии с разрешением на ввод объекта 

капитального строительства в эксплуатацию, 

 

кадастровый номер в отношении учтенного в Едином государственном реестре недвижимости реконструируемого объекта 

капитального строительства) 

расположенного по адресу: 

_____________________________________________________________________ 
(указывается адрес объекта капитального строительства, а при отсутствии - указывается местоположение объекта 

капитального строительства, для линейного объекта - наименования субъектов Российской Федерации и муниципальных 

образований, на территории которых осуществлялось строительство, реконструкция такого объекта 

_____________________________________________________________________ 
сведения об адресе либо местонахождении объекта капитального строительства указываются в соответствии с Перечнем 

элементов планировочной структуры, элементов улично-дорожной сети, элементов объектов адресации, типов зданий 

(сооружений), помещений, используемых в качестве реквизитов адреса, и Правилами сокращенного наименования 

адресообразующих элементов, утвержденными приказом Минфина России от 5 ноября 2015 г. N 171н (зарегистрирован 

Минюстом России 10 декабря 2015 г., регистрационный N 40069), с изменениями, внесенными приказами Минфина России 

от 16 октября 2018 г. N 207н (зарегистрирован Минюстом России 8 ноября 2018 г., регистрационный N 52649), от 17 июня 

2019 г. N 97н (зарегистрирован Минюстом России 10 июля 2019 г., регистрационный N 55197), от 10 марта 2020 г. N 38н 

(зарегистрирован Минюстом России 16 апреля 2020 г., регистрационный N 58121), от 23 декабря 2021 г. N 220н 

(зарегистрирован 

Минюстом России 3 февраля 2022 г., регистрационный N 67143). 

 

Орган, выдавший разрешение на ввод объекта капитального строительства в 

эксплуатацию: 

--------------------------------------------------------------------------- 

 

Реквизиты (дата, номер) разрешения на ввод объекта капитального строительства в 

эксплуатацию: 



--------------------------------------------------------------------------- 

 

Характер изменений: 

--------------------------------------------------------------------------- 

 

Необходимость внесения изменений в разрешение на ввод объекта капитального  

строительства в эксплуатацию обусловлена следующими обстоятельствами: 

--------------------------------------------------------------------------- 

 

Прошу подготовить разрешение на ввод объекта капитального строительства в 

эксплуатацию с изменениями на бумажном носителе/в форме электронного документа. 

--------------------------------------------------------------------------- 
(ненужное зачеркнуть) 

 

____________________________    _____________    ________________________       
   (должность (при наличии)                                           (подпись)                              (фамилия, имя, отчество 

                                                                                                                                              (последнее - при наличии) 

 

"__" ____________ 20__ г. 

 

 

 

   Заместитель главы Администрации  

  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 

 

 

 

 



Приложение № 3 

к постановлению 

 Администрации  

Азовского района 
           от 08.10.2024 № 844_ 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме»  

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Настоящий административный регламент разработан в целях повышения 

качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Согласование 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения                                           

в многоквартирном доме». 

 

1. Предмет регулирования административного регламента 

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента 

является определение стандарта предоставления Администрацией Азовского 

района муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме» (далее – муниципальная 

услуга), состава, последовательности и сроков выполнения административных 

процедур, требований к порядку их выполнения, а также форм контроля за 

предоставлением муниципальной услуги и досудебного (внесудебного) порядка 

обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при 

осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей: 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические 

или юридические лица, являющиеся собственниками (пользователями) помещений 

в многоквартирном доме, расположенном на территории сельских поселений 

Зерноградского района, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично 

или через законного представителя. 

1.4. Способы получения информации:  

- на официальном сайте Администрации Азовского района 

(https://azovskiy.donland.ru);  

- посредством телефонной связи 8(86342) 63905, при информировании по 

телефону специалисты Администрации обязаны подробно, в корректной форме 

информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления 

услуги; 

- на информационных стендах отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района (г.Азов, пер. Безымянный 11, каб. 308); 



- в федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

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

(https://www.gosuslugi.ru/); 

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ростовской 

области (далее – региональный портал) (https://www.donland.ru/documents/3347/); 

- личный прием. Личный прием граждан ведется без предварительной записи                  

в порядке очереди и по предварительной записи с назначением даты и времени 

приема гражданина (по желанию граждан). 

1.5. Информационные материалы включают в себя: 

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги; 

- адрес места нахождения отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района, контактные телефоны, адреса электронной 

почты; 

- график работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование 

заявителей по вопросам предоставления услуги; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги. 

1.6. Муниципальная услуга может предоставляться на площадке МБУ «МФЦ 

Азовского района». 

 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

1. Наименование услуги 

Наименование муниципальной услуги «Согласование проведения 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме». 

 

2. Наименование органа местного самоуправления Ростовской области, 

непосредственно предоставляющего услугу 

Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, 

является отдел архитектуры и градостроительства Администрации Азовского 

района. 

В ходе предоставления муниципальной услуги запрещается требовать                        

от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 

органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, 

включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления услуг, утвержденный нормативным правовым актом 

Ростовской области. 

Запрещено требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи                             

с предоставлением услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии                            



с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении услуги,                 

за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                       

и муниципальных услуг» перечень документов.  

 

3. Описание результата предоставления услуги 

3.1. Результатом предоставления услуги является: 

 1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения, оформленное по форме, утвержденной Постановлением Правительства 

РФ от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и 

(или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего 

принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения» согласно приложению № 2 к настоящему Административному 

регламенту; 

 2) решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения, оформленное по форме согласно приложению № 3 к настоящему 

Административному регламенту. 

 3.2. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается по его выбору возможность получения: 

 1) документа на бумажном носителе; 

 2) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным 

лицом Администрации Азовского района с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи. 

 

4. Срок предоставления услуги 

 4.1. Решение о согласовании или об отказе в согласовании должно быть 

принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных 

представленных в соответствии с разделом 6 документов органом, 

осуществляющим согласование, не позднее чем через сорок пять дней со дня 

представления в данный орган документов, обязанность по представлению которых 

возложена на заявителя. 

 4.2. Орган, осуществляющий согласование, не позднее чем через три рабочих 

дня со дня принятия решения о согласовании выдает или направляет по адресу, 

указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие такого 

решения. 

 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление услуги 



Нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление услуги, 

являются: 

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

- актуальные нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги размещаются на официальном сайте Администрации 

Азовского района (https://azovskiy.donland.ru) в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», а также на ЕПГУ. 

 

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                

с нормативными правовыми актами для предоставления услуги 

6.1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, 

утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 

28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) 

перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего 

принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения». Форма заявления и согласие на обработку персональных данных 

приведены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

6.2. Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое помещение в многоквартирном доме (копия при предъявлении 

оригинала или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

В случае если права на помещение не зарегистрированы в Едином 

государственном реестре недвижимости (далее – ЕГРН): 

- договор социального найма (выданный органом местного самоуправления); 

- регистрационное удостоверение, выданное уполномоченным органом в 

порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента 

создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на 

недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области 

(выданное организациями технической инвентаризации); 

- договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом); 

- договор дарения (удостоверенный нотариусом); 

- договор мены (удостоверенный нотариусом); 

- договор ренты (пожизненного содержания с иждивением) (удостоверенный 

нотариусом); 

- свидетельство о праве на наследство по закону (выданное нотариусом); 

- свидетельство о праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом); 

- решение суда. 

В случае если право на помещение зарегистрировано в ЕГРН: 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

недвижимости об объекте недвижимости (о помещении) (далее – выписка из ЕГРН). 



6.3. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 

перепланируемого помещения в многоквартирном доме (оригинал). 

6.4. Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном 

доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие 

переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, 

предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации 

(в случае если переустройство и (или) перепланировка помещения в 

многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению 

части общего имущества в многоквартирном доме) (оригинал). 

6.5. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого 

помещения в многоквартирном доме (копия при предъявлении оригинала). 

6.6. Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе 

временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих 

переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании 

договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный 

наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов 

наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по 

договору социального найма) (оригинал). 

6.7. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и 

культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно 

находится, является памятником архитектуры, истории или культуры (оригинал). 

6.8. Документ, подтверждающий полномочия представителя физического или 

юридического лица, с заявлением обращается представитель заявителя (копия при 

предъявлении оригинала): 

Для представителей физического лица: 

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на 

представление интересов заявителя; 

- сведения о государственной регистрации рождения или свидетельство о 

государственной регистрации рождения, выданное компетентными органами 

иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский 

язык (в случае регистрации рождения в иностранном государстве); 

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя. 

Для представителей юридического лица: 

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на 

представление интересов заявителя; 

- определение арбитражного суда о введении внешнего управления и 

назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой 

введена процедура внешнего управления).  

6.9. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные разделом 

6 настоящего Административного регламента, а также в случае, если право на 

переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме 



зарегистрировано в ЕГРН. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) 

перепланировке помещения в многоквартирном доме орган, осуществляющий 

согласование, по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого 

помещения в многоквартирном доме запрашивает следующие документы (их копии 

или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по 

собственной инициативе: 

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое помещение в многоквартирном доме, если право на него 

зарегистрировано в ЕГРН; 

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого 

помещения в многоквартирном доме; 

3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры 

о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, 

является памятником архитектуры, истории или культуры. 

 

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе 

представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в 

электронной форме, порядок их представления 

7.1. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

7.1.1. Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое помещение в многоквартирном доме, если право на него 

зарегистрировано в ЕГРН (орган, в распоряжении которого находится документ, - 

Росреестр). 

7.1.2. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого 

помещения в многоквартирном доме в случае, если указанные сведения находятся 

в распоряжении организаций технической инвентаризации, подведомственных 

государственным и муниципальным органам. 

7.1.3. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и 

культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно 

находится, является памятником архитектуры, истории или культуры (орган, в 

распоряжении которого находится документ, - Министерство культуры Ростовской 

области). 

7.1.4. Сведения о государственной регистрации рождения (орган, в 

распоряжении которого находится документ, – ФНС России (ЗАГС). 



7.1.5. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или 

попечителя (орган, в распоряжении которого находится документ, – ПФР 

(ЕГИССО). 

7.2. Заявитель вправе представить документы и информацию, указанные в 

пункте 7.1 настоящего Административного регламента, по собственной 

инициативе. 

7.3. Неполучение или несвоевременное получение запрошенных документов, 

указанных в пункте 7.1 настоящего Административного регламента, не может 

являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 

8. Указание на запрет требовать от заявителя 

8.1. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной 

услуги, не вправе требовать от заявителя: 

8.1.1. Представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением государственных и муниципальных услуг. 

8.1.2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных 

услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 

частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ), в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 

включенных в определенный части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и 

органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

8.1.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в 

иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

8.1.4. Представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной или 



муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной или муниципальной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального 

отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект 

документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного 

или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, 

работника многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную 

услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 

8.1.5. Предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 

части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за исключением 

случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является 

необходимым условием предоставления государственной или муниципальной 

услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

8.1.6. При осуществлении записи на прием в электронном виде совершения 

иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания 

цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета 



длительности временного интервала, который необходимо забронировать для 

приема. 

 

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

9.1. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме допускается в случае: 

1) непредставления документов, обязанность по представлению которых 

возложена на заявителя; 

1.1) поступления в орган, осуществляющий согласование, ответа органа 

государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной 

органу государственной власти или органу местного самоуправления организации 

на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа                    

и (или) информации, необходимых для проведения переустройства                                      

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии                     

с ч. 2.1 ст. 26 ЖК РФ, если соответствующий документ не был представлен 

заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства                   

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному 

основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после 

получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил 

заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения                                    в 

многоквартирном доме в соответствии с ч. 2.1 ст. 26 ЖК РФ, и не получил                         

от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих 

дней со дня направления уведомления; 

2) представления документов в ненадлежащий орган; 

3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 

9.2. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания 

отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 

настоящей статьи. 

9.3. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме выдается или направляется 

заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и 

может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления, 

прекращения предоставления услуги 

Оснований для приостановления предоставления услуги законодательством 

Российской Федерации не предусмотрено. 

 

11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), 



выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 

услуги 

11.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги: 

11.1.1. Подготовка проектной документации в целях переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме (услугу предоставляют 

проектные организации). 

11.1.2. Подготовка технического паспорта объекта недвижимости или 

предоставление его копии (услугу предоставляют организации, осуществляющие 

техническую инвентаризацию объектов недвижимости). 

11.1.3. Выдача заключения органа по охране памятников архитектуры, 

истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном жилом доме (если такое 

помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, 

истории или культуры) (услугу предоставляет Министерство культуры Ростовской 

области). 

 

12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

муниципальной услуги 

12.1. Государственная пошлина или иная плата, взимаемая за предоставление 

муниципальной услуги, отсутствует. 

12.2. Муниципальная услуга через ЕГПУ предоставляется бесплатно. 

 

13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике 

расчета размера такой платы 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, устанавливается непосредственно организациями и 

органами, участвующими в предоставлении такого рода услуг. 

 

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 

получении результата предоставления таких услуг 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

 

15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 



электронной форме 

15.1. Поданное заявителем заявление и прилагаемые к нему документы, 

регистрируется в день его поступления в приемной Администрации Азовского 

района с присвоением ему регистрационного номера. 

15.2. Регистрация документов заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, направленных в электронной форме с использованием ЕГПУ, 

осуществляется в день их поступления в Администрацию Азовского района либо 

на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании 

рабочего времени Администрации Азовского района. В случае, поступления 

документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или 

нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день 

Администрации Азовского района, следующий за выходным или нерабочим 

праздничным днем. 

 

16. Показатели доступности и качества услуги 

Отдел архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района 

посредством соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также 

порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом, обеспечивает доступность и качество 

предоставления муниципальной услуги. 

16.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются: 

- расположенность отдела архитектуры и градостроительства Администрации 

Азовского района в зоне доступности к основным транспортным магистралям; 

- наличие исчерпывающей информации о порядке и сроках предоставления 

государственной услуги на официальном сайте Администрации Азовского района, 

на ЕПГУ; 

- возможность подачи заявления в электронной форме с помощью ЕПГУ; 

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления с 

помощью ЕПГУ; 

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 

государственной услуги с помощью ЕПГУ. 

16.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной 

услуги являются: 

- наличие достаточной численности муниципальных служащих отдела 

архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района в целях 

соблюдения установленных настоящим Административным регламентом сроков 

предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих и на некорректное (невнимательное) отношение муниципальных 

служащих отдела архитектуры и градостроительства Администрации Азовского 

района к заявителям; 

- достоверность предоставляемой заявителям информации о сроках, порядке 



предоставления муниципальной услуги, документах, необходимых для ее 

предоставления; 

- отсутствие нарушений установленных настоящим Административным 

регламентом сроков в процессе предоставления муниципальной услуги.  

 

17. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги 

17.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 

предназначенных для этих целей помещениях приема документов. Места ожидания 

в очереди оборудуются стульями или кресельными секциями. Места, 

предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, 

оборудуются информационными стендами. 

 Предоставление муниципальной услуги инвалидам осуществляется в 

помещении, расположенном на нижнем этаже здания и оборудованном пандусами, 

специальными ограждениями, перилами, обеспечивающими беспрепятственное 

передвижение и разворот инвалидных колясок, столами, размещенными в стороне 

от входа для беспрепятственного подъезда и разворота инвалидных колясок. 

 17.2. При необходимости обеспечивается сопровождение инвалидов, 

имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного 

передвижения, осуществляется допуск сурдопереводчика и 

тифлосурдопереводчика, надлежащее размещение оборудования и носителей 

информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 

инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется 

государственная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности, допуск 

собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

17.3. Здание и расположенные в нем помещения, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, должны: 

1) оборудоваться информационными табличками (вывесками) с указанием 

режима работы, а также информационными стендами с перечнем документов и 

(или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе 

являющихся инвалидами, и оптимальным условиям работы должностных лиц 

отдела архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района с 

заявителями, являющихся инвалидами, по оказанию помощи в преодолении 

барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; 

3) удовлетворять санитарным правилам, а также обеспечивать возможность 

предоставления государственной услуги инвалидам. 

Территория, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляется государственная услуга, должна обеспечивать для инвалидов 

возможность самостоятельного передвижения, входа в такие объекты и выхода из 

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

использованием инвалидных колясок. 



 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ  

 

1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 

1.1. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в 

Администрацию Азовского района осуществляются следующие административные 

процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов от 

заявителя;  

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы и 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

3) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги; 

4)выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

1.2. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в 

электронной форме, в том числе с использованием ЕГПУ, осуществляются 

следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;  

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы и 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

3) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги; 

4) направление результата предоставления муниципальной услуги. 

 

2. Описание административных процедур  

предоставления услуги 

2.1. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов                        

от заявителя.  

Основанием для начала административной процедуры является представление 

в Администрацию Азовского района заявления о предоставлении услуги с 

прилагаемыми к нему документами. 

Документы в день поступления регистрируются с присвоением входящего 

номера в системе электронного документооборота «Дело». 

Прием документов от заявителей осуществляется специалистом 

Администрации Азовского района, ответственным за прием поступающей в адрес 

Администрации Азовского района корреспонденции. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

- принимает представленные документы; 

- присваивает поступившим документам регистрационный номер                                

в установленном порядке; 



- вручает заявителю в день приема копию заявления с отметкой о дате приема 

документов. 

Результатом административной процедуры являются принятие документов                  

и присвоение регистрационного номера в системе электронного документооборота 

«Дело» либо отказ в приеме документов. 

2.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы                    

и организации, участвующие в предоставлении услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

заявления, с приложением документов, указанных в настоящем регламенте. 

Ответственный специалист Органа за предоставление услуги в течение                        

2 рабочих дней со дня регистрации заявления осуществляет формирование                        

с использованием системы электронного межведомственного взаимодействия 

запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении услуги. 

В случае отсутствия технической возможности межведомственные запросы 

направляются на бумажном носителе. 

Критериями принятия решения по данной административной процедуре 

является отсутствие прилагаемых к заявлению документов, которые находятся                   

в распоряжении государственных органов (организаций) в соответствии                             

с настоящим регламентом. 

Результатом административной процедуры является получение 

запрашиваемых документов (сведений) по каналам межведомственного 

взаимодействия. 

Способом фиксации результата административной процедуры являются 

полученные по каналам межведомственного взаимодействия документы (сведения) 

от иных органов власти (организаций), необходимые для предоставления услуги. 

 

3. Порядок осуществления административных процедур в электронной 

форме, в том числе с использованием федеральной государственной 

информационной системы ЕПГУ 

Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к 

сведениям об услуге осуществляются путем размещения информации о порядке 

предоставления услуги на сайте Единого портала. 

Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления услуги, и прием таких запросов на предоставление 

государственной услуги могут осуществляться с использованием сети Интернет,              

а также Единого портала.  

Получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его заявления может 

осуществляться путем направления электронных писем на указанный заявителем 

адрес электронной почты. 

Получение заявителем результата предоставления услуги может быть 

осуществлено в электронной форме. По запросу заявителя, поданному, в том числе, 

и по электронной почте, на адрес, указанный заявителем, копия разрешения на 

строительство, либо уведомления об отказе в предоставлении разрешения                  



на строительство или разрешения на строительство с отметкой о продлении срока 

действия данного разрешения на строительство направляется заявителю                          

в отсканированной форме (в форматах TIFF, PDF, JPEG). 

Направление вышеуказанной копии осуществляется на адрес электронной 

почты, указанный в запросе заявителя или с использованием сети Интернет,                      

а также Единого портала (в случае обращения через Единый портал).  

Взаимодействие Органа с иными органами государственной власти, органами 

местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении 

услуги осуществляется в порядке межведомственного информационного 

взаимодействия. 

 

4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

направленных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 

Основанием для начала административной процедуры по исправлению 

допущенных опечаток и ошибок является поступление в структурное 

подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги, заявления 

в свободной форме об исправлении допущенных опечаток и ошибок. 

Заявление подается с использованием ЕПГУ. 

Специалист проверяет поступившие документы на предмет наличия опечаток 

и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги 

документе. 

В случае наличия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате 

предоставлении муниципальной услуги документе специалист устраняет 

допущенные опечатки и ошибки путем подготовки нового документа. 

В случае отсутствия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате 

предоставления муниципальной услуги документе специалист готовит 

уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в выданном в результате 

предоставления муниципальной услуги документе. 

Результатом административной процедуры является направление заявителю 

с использованием ЕПГУ нового документа или уведомления об отказе в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 

пять рабочих дней со дня поступления документов. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ  

 

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами 

положений регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению 

услуги, а также принятием ими решений 

1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений настоящего Административного регламента и 



иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 

ответственными должностными лицами, осуществляется заместителем главы 

Администрации Азовского района по строительству – Главным архитектором 

Азовского района.. 

1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок полноты 

и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения 

положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых 

актов, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, 

принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих 

жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги. 

1.3. В ходе текущего контроля проводятся комплексные и тематические 

проверки. При проведении комплексной проверки рассматривается предоставление 

муниципальной услуги в целом, при проведении тематической проверки – вопросы, 

связанные с исполнением определенной административной процедуры. 

 

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги 

2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы 

Администрации Азовского района, но не чаще одного раза в два года.  

2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений 

заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов при 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.3. В ходе плановых проверок проверяется: 

1) знание должностными лицами требований настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к исполнению муниципальной услуги; 

2) соблюдение должностными лицами сроков и последовательности 

исполнения административных процедур; 

3) правильность и своевременность информирования заявителей об 

изменении административных процедур, предусмотренных настоящим 

Административным регламентом; 

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей 

плановой проверки. 

 

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

услуги 

3.1. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по 



результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей, в соответствии с действующим законодательством. 

3.2. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов 

ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых 

заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного 

консультирования, за правильность выполнения административных процедур, 

контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых 

актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

3.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации, законодательства Ростовской области, нормативными 

правовыми актами Администрации Азовского района, настоящим 

Административным регламентом. 

 

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан,                        

их объединений и организаций 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 

прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 

обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц Администрации Азовского района при предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть 

осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

ОРГАНА 

1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) 

в ходе предоставления услуги 

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных 

лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке. 

 

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 



Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия 

(бездействие), решения, осуществляемые (принимаемые) Органом либо                          

его должностными лицами, в ходе предоставления услуги, нарушающие права                   

и свободы граждан и организаций. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги; 

- нарушение срока предоставления услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами                         

для предоставления услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами для предоставления услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы,                                   

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, должностного лица органа, предоставляющего услугу,                          

в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. 

 

3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба 

Жалоба на нарушение порядка предоставления услуги, выразившееся                       

в неправомерных решениях и действиях (бездействии) сотрудников Органа, 

подается непосредственно в Орган. 

Руководителем Органа, его заместителем и уполномоченными на то лицами 

осуществляется личный прием граждан по вопросам, отнесенным к их ведению.                   

В случае необходимости на прием приглашаются начальники соответствующих 

отделов (заведующие соответствующими секторами) Органа.  

Информация о месте, днях и часах приема доводится до сведения граждан. 

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий                   

его личность. 

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит 

регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим регламентом. 



 

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

4.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

Администрации Азовского района, ЕПГУ, а также принята при личном приеме 

заявителя. 

4.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и 

их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного 

самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, 

устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Ростовской 

области и муниципальными правовыми актами Азовского района. 

4.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, его руководителя и (или) работника, решения и 

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) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. заявителем могут быть представлены документы (при 

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

4.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

1) официального сайта Администрации Азовского района в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

2) ЕГПУ. 

4.5. Жалобы, поступившие в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме подлежат регистрации в журнале учета жалоб на решения и 

действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 

должностных лиц и муниципальных служащих в течение 1 рабочего дня с момента 

поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера. 

 

5. Сроки рассмотрения жалобы 



Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

 

6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в 

случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации, Ростовской области 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

 

7. Результат рассмотрения жалобы 

7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

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

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и 

муниципальными правовыми актами Зерноградского района; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

7.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган 

принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том 

числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 

рабочих дней со дня принятия решения. 

7.3. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, в том 

числе в случае отказа в рассмотрении с указанием причин отказа направляется не 

позднее дня, следующего за днем принятия решения. По желанию заявителя ответ 

по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме 

электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя 

органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 

8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

8.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 

позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 

отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 

лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 



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

4) основания для принятия решения по жалобе; 

5) принятое по жалобе решение; 

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

муниципальной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения; 

8) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю также, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения государственной или муниципальной услуги. 

8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 

9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления, 

предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об 

административных правонарушениях, должностное лицо, наделенные 

полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет 

соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

 

10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

10.1. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право: 

1) предъявлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с 

просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде; 

2) знакомится с документами и материалами, касающимися рассмотрения 

жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и 

если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие 

государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов; 

4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие 

(бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) 

судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрении жалобы. 

 

11. Способы информирования заявителей о порядке подачи                            

и рассмотрения жалобы. 



Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается                       

на портале региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг Ростовской области» и Едином портале, 

а также может быть сообщена заявителю Органом, в том числе с использование 

почтовой, телефонной связи и электронной почты. 

  

 

 

    Заместитель главы Администрации  

  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 

 



Приложение № 1 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Согласование проведения переустройства  

и (или) перепланировки помещения  

в многоквартирном доме» 

 

  

В 

_________________________________________

_ 
(наименование органа местного самоуправления 

_________________________________________

___ 
муниципального образования) 

  

Заявление 

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 

  

от 

_________________________________________________________________________ 
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники 

_________________________________________________________________________ 
жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из 

_________________________________________________________________________ 
собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы) 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

 

 Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, 

реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), 

место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: 

фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается 

к заявлению. Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-

правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество 

лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием 

реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению. 

 

Место нахождения жилого помещения: 

_________________________________________________________________________ 



(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 

_________________________________________________________________________ 
муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, 

_________________________________________________________________________ 
квартира (комната), подъезд, этаж) 

Собственник(и) жилого помещения: 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Прошу разрешить ___________________________________________________ 
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать) 

жилого помещения, занимаемого на основании 

______________________________________________________________________ 
(права собственности, договора найма, 

_________________________________________________________________________, 
договора аренды - нужное указать) 

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения. 

Срок производства ремонтно-строительных работ с "___" ____________ 200_ г. 

по "___" ____________ 200__ г. 

Режим производства ремонтно-строительных работ с ________ по _____ часов в 

___________________ дни. 

Обязуюсь: 

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом 

(проектной документацией); 

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ 

должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо 

уполномоченного им органа для проверки хода работ; 

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного 

режима проведения работ. 

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно 

проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по 

договору социального найма от "___" ____________ _____ г. N _______ : 

 

№ п/п Фамилия, 

имя, 

отчество 

Документ, 

удостоверяющий 

личность (серия, номер, 

кем и когда выдан) 

Подпись* Отметка о 

нотариальном 

заверении 

подписей лиц 

1 2 3 4 5 



          

          

          

______________________________  

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином 

случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное 

нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5. 

  

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) 

_________________________________________________________________________ 
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое 

__________________________________________________ на _____ листах; 
жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия) 

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения на _____ листах; 

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 

помещения на ______ листах; 

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о 

допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

(представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно 

находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ 

листах; 

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи 

нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на ______ 

листах (при необходимости); 

6) иные документы: 

_______________________________________________________________________ 
(доверенности, выписки из уставов и др.) 

Подписи лиц, подавших заявление*: 

"___" __________ 200_ г. 
(дата) 

___________________ 
(подпись заявителя) 

______________________ 
(расшифровка подписи заявителя) 

"___" __________ 200_ г. 
(дата) 

___________________ 
(подпись заявителя) 

______________________ 
(расшифровка подписи заявителя) 

"___" __________ 200_ г. 
(дата) 

___________________ 
(подпись заявителя) 

______________________ 
(расшифровка подписи заявителя) 

"___" __________ 200_ г. 
(дата) 

___________________ 
(подпись заявителя) 

______________________ 
(расшифровка подписи заявителя) 

______________________________  



* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма 

заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при 

пользовании жилым помещением на основании договора аренды - арендатором, при пользовании 

жилым помещением на праве собственности - собственником (собственниками). 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

Документы представлены на приеме 

Входящий номер регистрации 

заявления 

Выдана расписка в получении 

документов 

"___" __________ 200__ г. 

_________________________ 

  

"___" __________ 200__ г. 

N _____________ 

Расписку получил "___" __________ 200__ г. 

_________________________ 
(подпись заявителя) 

________________________________ 
(должность, 

________________________________ 
Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление) 

_________________________ 
(подпись) 

  
 
   Заместитель главы Администрации  

  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 
 



 

Приложение № 2 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Согласование проведения переустройства  

и (или) перепланировки помещения  

в многоквартирном доме» 
(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

РЕШЕНИЕ 

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

  

В связи с обращением 

_______________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя) 

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых помещений по 
(ненужное зачеркнуть) 

по адресу: _____________________________________________________________,              

занимаемых (принадлежащих) 

(ненужное зачеркнуть) 

на основании: ___________________________________________________________ 

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) 

_______________________________________________________________________, 

перепланируемое жилое помещение) 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение: 

1. Дать согласие на 

________________________________________________________________________ 
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать) 

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной 

документацией). 

2. Установить*: срок производства ремонтно-строительных работ с "___" ______________ 

200_ г. по "___" ___________ 200_ г.; 

режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______ часов в 

_______________________ дни. 

________________________________________________________________________ 

______________________________  

* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с 

заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок 

и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого 

решения. 

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого 

помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с 



соблюдением требований 

________________________________________________________________________ 

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта 

_________________________________________________________________________________________________ 

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок 

_________________________________________________________________________________________________. 

проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений) 

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-

строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения в установленном порядке. 

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного 

самоуправления. 

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 

________________________________________________________________________ 

(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, 

_________________________________________________________________________________________________. 

осуществляющего согласование) 

_____________________________________ 
(подпись должностного лица органа, осуществляющего 

согласование) 

 

    М.П. 

Получил:  

"___" ____ 200_ г. 

__________________________ 
(подпись заявителя или уполномоченного 

лица заявителей) 

(заполняется в случае 

получения решения 

лично) 

 

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "____" _____200__ г. 
(заполняется в случае направления решения по почте) 

  ________________________________ 
(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей) 

 

 

 

   Заместитель главы Администрации  

  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 3 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Согласование проведения переустройства  

и (или) перепланировки помещения  

в многоквартирном доме» 

 

 
(Бланк органа, 

осуществляющего 

согласование) 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме 

 
     

В связи с заявлением      

     

(для юридических лиц - полное и сокращенное (при наличии) наименования, основной государственный 

регистрационный номер (для иностранного юридического лица - регистрационный номер, присвоенный 

данному юридическому лицу в стране регистрации (инкорпорации), или его аналог); для физических лиц - 

фамилия, имя, отчество (при наличии), серия и номер документа, удостоверяющего личность физического 

лица, адрес регистрации по месту жительства; для органов государственной власти и местного самоуправления 

- полное и сокращенное (при наличии) наименования органа, реквизиты нормативного правового акта, в 

соответствии с которым осуществляется деятельность данного органа)  

   

     

(номер и дата заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме)    

о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме 

по адресу: 

   

     

     

(субъект Российской Федерации, муниципальное образование, улица, дом, корпус, строение, квартира 

(комната), номер помещения (последнее - для нежилых помещений), кадастровый номер объекта недвижимого 

имущества) 

   

по результатам рассмотрения заявления и иных представленных в соответствии 

с ч. 2 и 2.1 ст. 26 Жилищного кодекса Российской Федерации документов 

принято решение: 

   

    

    

https://docs.cntd.ru/document/901919946#8PA0LU
https://docs.cntd.ru/document/901919946#ABI0NV


(решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме с указанием основания отказа и ссылкой на нарушения, предусмотренные ч. 1 ст. 27 

Жилищного кодекса Российской Федерации)  

   

в соответствии с проектом   . 

(наименование, номер и дата проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 

перепланируемого помещения в многоквартирном доме) 
  

       

"____" ____________ 20____ г.          

(дата принятия решения) (подпись должностного лица, 

осуществляющего согласование) 

  (должность, фамилия, 

имя, отчество (при 

наличии) 

   

 
         

Решение получено лично: 
"____" ____________ 20____г. 

      

  (подпись заявителя или 

уполномоченного им лица) 

  

  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 

Решение направлено в адрес 

заявителя (заполняется в случае 

направления решения по почте) 
  

   

 

 

"____" ____________ 20____ г. 

          
(должность)   (подпись должностного лица, 

осуществляющего согласование) 

  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 

 

 
 

   Заместитель главы Администрации  

  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 

 

https://docs.cntd.ru/document/901919946#8P60LR
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Приложение № 4 

к постановлению 

 Администрации  

Азовского района 
от 08.10.2024 № 844_ 

 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

градостроительного плана земельного участка»  

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Настоящий административный регламент разработан в целях повышения 

качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

градостроительного плана земельного участка». 

 

1. Предмет регулирования административного регламента 

1.1. Предметом регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление градостроительного 

плана земельного участка» (далее – административный регламент) являются 

общественные отношения, возникающие при предоставлении 

градостроительного плана земельного участка. Целью получения муниципальной 

услуги является получение информации, необходимой для архитектурно-

строительного проектирования, строительства, реконструкции объектов 

капитального строительства в границах земельного участка. 

1.2. Круг заявителей: 

Заявителями в рамках предоставления муниципальной услуги являются 

физические и юридические лица, являющиеся правообладателями земельных 

участков, иное лицо в случае, предусмотренном ч. 1.1 ст. 57.3 

Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

От имени заявителя могут выступать представители физических                                   

и юридических лиц, имеющих такое право в силу наделения                                              

их соответствующими полномочиями в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

1.4. Способы получения информации:  

- на официальном сайте Администрации Азовского района 

(https://azovskiy.donland.ru);  

- посредством телефонной связи 8(86342) 63905, при информировании                  

по телефону специалисты Администрации обязаны подробно, в корректной 

форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях 

предоставления услуги; 

- на информационных стендах отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района (г.Азов, пер. Безымянный 11, каб. 308); 

- в федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

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

(https://www.gosuslugi.ru/); 

https://gosfinansy.ru/#/document/99/901919338/ZAP1V5I3BL/


- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ростовской 

области (далее – региональный портал) (https://www.donland.ru/documents/3347/); 

- личный прием. Личный прием граждан ведется без предварительной записи                  

в порядке очереди и по предварительной записи с назначением даты и времени 

приема гражданина (по желанию граждан). 

1.5. Информационные материалы включают в себя: 

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги; 

- адрес места нахождения отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района, контактные телефоны, адреса электронной 

почты; 

- график работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование 

заявителей по вопросам предоставления услуги; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги. 

1.6. Муниципальная услуга может предоставляться на площадке МБУ «МФЦ 

Азовского района». 

 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

1. Наименование услуги 

Наименование муниципальной услуги «Предоставление градостроительного 

плана земельного участка». 

 

2. Наименование органа местного самоуправления Ростовской области, 

непосредственно предоставляющего услугу 

Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, 

является отдел архитектуры и градостроительства Администрации Азовского 

района. 

В ходе предоставления муниципальной услуги запрещается требовать                        

от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 

органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, 

включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления услуг, утвержденный нормативным правовым актом 

Ростовской области. 

 

3. Описание результата предоставления услуги 

3.1. Результатом предоставления услуги является: 

 - выдача градостроительного плана земельного участка; 

 - отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка. 

 

4. Срок предоставления услуги 

 4.1. Орган в течение 14 рабочих дней с момента поступления заявления                        

и документов, необходимых для предоставления услуги, осуществляет 

подготовку, регистрацию градостроительного плана земельного участка                           

и выдает его заявителю. 

 4.2. Срок предоставления муниципальной услуги в электронном виде 

начинается с момента приема и регистрации в органе электронных документов, 



необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление услуги 

Нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление услуги, 

являются: 

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- актуальные нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги размещаются на официальном сайте Администрации 

Азовского района (https://azovskiy.donland.ru) в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», а также на ЕПГУ. 

 

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                

с нормативными правовыми актами для предоставления услуги 

6.1. Заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка (далее 

– ГПЗУ). 

6.2. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя,                        

в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя. 

6.3. Правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе 

соглашение об установлении сервитута, решение об установлении публичного 

сервитута. 

Заявитель представляет заявление и пакет документов одним из следующих 

способов: 

- на бумажном носителе - при личном обращении в Орган, либо почтовым 

отправлением; 

- в форме электронного документа, подписанного электронной подписью -                   

с использованием Портала госуслуг, посредством электронной почты. 

 

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                  

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих                                  

в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе 

представить, а также способы их получения заявителями, в том числе                           

в электронной форме, порядок их представления 

7.1. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости. 

7.2 Технические условия для подключения (технологического 

присоединения) планируемого к строительству или реконструкции объекта 

капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения.  

7.3. Заявитель вправе представить документы и информацию, указанные                     

в пункте 7.1 настоящего Административного регламента, по собственной 

инициативе. 

7.4. Неполучение или несвоевременное получение запрошенных документов, 

указанных в пункте 7.1 настоящего Административного регламента, не может 

являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 



 

8. Указание на запрет требовать от заявителя 

8.1. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной 

услуги, не вправе требовать от заявителя: 

8.1.1. Представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие                     

в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг. 

8.1.2. Представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных 

и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(далее – Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ), в соответствии                               

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный 

части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень 

документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию       

в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

8.1.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых                   

для получения государственных и муниципальных услуг и связанных                                   

с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 

организации, за исключением получения услуг и получения документов                              

и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона                           

от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

8.1.4. Представления документов и информации, отсутствие                                             

и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе                        

в приеме документов, необходимых для предоставления государственной                            

или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной                                   

или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной или муниципальной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной                                

или муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной                             

или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 



в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, государственного                                        

или муниципального служащего, работника многофункционального центра, 

работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления государственной                                        

или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется 

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

8.1.5. Предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 

части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за исключением 

случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является 

необходимым условием предоставления государственной или муниципальной 

услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

8.1.6. При осуществлении записи на прием в электронном виде совершения 

иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации                                

в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых                               

для расчета длительности временного интервала, который необходимо 

забронировать для приема. 

 

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

9.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых                               

для предоставления муниципальной услуги, являются: 

- отсутствие в заявлении фамилии, имени и отчества, адреса, по которому 

должен быть отправлен ответ; 

- непредоставление документов, указанных в пунктах 6.1-6.3 раздела                          

II настоящего регламента; 

- текст представленного документа не поддается прочтению; 

- в представленных документах присутствуют незаверенные исправления; 

- представленные документы исполнены карандашом; 

- не подтверждены полномочия представителя заявителя; 

- документы в установленных законодательством Российской Федерации 

случаях не скреплены печатями, не имеют надлежащих подписей; 



- тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических 

лиц указаны с сокращением, не указаны их адреса; 

- содержание в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей. 

В предоставлении муниципальной услуги отказывается:  

- при отсутствии документации по планировке территории в тех случаях, 

когда ее подготовка является обязательной. 

Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги является 

исчерпывающим. 

Заявителю в случае отказа в предоставлении услуги направляется 

уведомление об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа                           

и разъяснением положений нормативных правовых актов, регламентирующих 

порядок предоставления услуги. 

Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги                      

не является препятствием для повторного обращения за предоставлением услуги. 

Отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию может быть 

оспорен заявителем в судебном порядке. 

 

10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления, 

прекращения предоставления услуги 

Оснований для приостановления предоставления услуги законодательством 

Российской Федерации не предусмотрено. 

11. Перечень услуг, которые являются необходимыми                                         

и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведения                         

о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении услуги 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной 

услуги, отсутствуют. 

 

12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

муниципальной услуги 

12.1. Государственная пошлина или иная плата, взимаемая                                            

за предоставление муниципальной услуги, отсутствует. 

12.2. Муниципальная услуга через ЕГПУ предоставляется бесплатно. 

 

13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными                                            

для предоставления муниципальной услуги, включая информацию                                

о методике расчета размера такой платы 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, устанавливается непосредственно организациями                            

и органами, участвующими в предоставлении такого рода услуг. 

 

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                            

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,                      



и при получении результата предоставления таких услуг 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                                       

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

 

15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе                              

в электронной форме 

15.1. Поданное заявителем заявление и прилагаемые к нему документы, 

регистрируется в день его поступления в приемной Администрации Азовского 

района с присвоением ему регистрационного номера. 

15.2. Регистрация документов заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, направленных в электронной форме с использованием ЕГПУ, 

осуществляется в день их поступления в Администрацию Азовского района либо 

на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании 

рабочего времени Администрации Азовского района. В случае, поступления 

документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные                      

или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый 

рабочий день Администрации Азовского района, следующий за выходным или 

нерабочим праздничным днем. 

 

16. Показатели доступности и качества услуги 

Отдел архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района 

посредством соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также 

порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом, обеспечивает доступность и качество 

предоставления муниципальной услуги. 

16.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются: 

- расположенность отдела архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района в зоне доступности к основным транспортным 

магистралям; 

- наличие исчерпывающей информации о порядке и сроках предоставления 

государственной услуги на официальном сайте Администрации Азовского 

района, на ЕПГУ; 

- возможность подачи заявления в электронной форме с помощью ЕПГУ; 

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления 

с помощью ЕПГУ; 

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 

государственной услуги с помощью ЕПГУ. 

16.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной 

услуги являются: 

- наличие достаточной численности муниципальных служащих отдела 

архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района в целях 

соблюдения установленных настоящим Административным регламентом сроков 

предоставления муниципальной услуги; 



- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих и на некорректное (невнимательное) отношение муниципальных 

служащих отдела архитектуры и градостроительства Администрации Азовского 

района к заявителям; 

- достоверность предоставляемой заявителям информации о сроках, порядке 

предоставления муниципальной услуги, документах, необходимых                                   

для ее предоставления; 

- отсутствие нарушений установленных настоящим Административным 

регламентом сроков в процессе предоставления муниципальной услуги.  

 

17. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги 

17.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 

предназначенных для этих целей помещениях приема документов. Места 

ожидания в очереди оборудуются стульями или кресельными секциями. Места, 

предназначенные для ознакомления заявителей с информационными 

материалами, оборудуются информационными стендами. 

 Предоставление муниципальной услуги инвалидам осуществляется                             

в помещении, расположенном на нижнем этаже здания и оборудованном 

пандусами, специальными ограждениями, перилами, обеспечивающими 

беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столами, 

размещенными в стороне от входа для беспрепятственного подъезда и разворота 

инвалидных колясок. 

 17.2. При необходимости обеспечивается сопровождение инвалидов, 

имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного 

передвижения, осуществляется допуск сурдопереводчика                                                       

и тифлосурдопереводчика, надлежащее размещение оборудования и носителей 

информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 

инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется 

государственная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности, допуск 

собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

17.3. Здание и расположенные в нем помещения, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, должны: 

1) оборудоваться информационными табличками (вывесками) с указанием 

режима работы, а также информационными стендами с перечнем документов                      

и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе 

являющихся инвалидами, и оптимальным условиям работы должностных лиц 

отдела архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района                       

с заявителями, являющихся инвалидами, по оказанию помощи в преодолении 

барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; 

3) удовлетворять санитарным правилам, а также обеспечивать возможность 

предоставления государственной услуги инвалидам. 

Территория, на которой расположены объекты (здания, помещения),                           

в которых предоставляется государственная услуга, должна обеспечивать                           

для инвалидов возможность самостоятельного передвижения, входа в такие 



объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него,                      

в том числе с использованием инвалидных колясок. 

 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ  

 

1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 

1.1. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги                    

в Администрацию Азовского района осуществляются следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов                        

от заявителя по форме согласно приложению 1 к настоящему регламенту;  

2) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги; 

3)выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

1.2. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги                   

в электронной форме, в том числе с использованием ЕГПУ, осуществляются 

следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;  

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы                      

и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

3) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги; 

4) направление результата предоставления муниципальной услуги. 

 

2. Описание административных процедур  

предоставления услуги 

2.1. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов                        

от заявителя.  

Основанием для начала административной процедуры является 

представление в Администрацию Азовского района заявления о предоставлении 

услуги с прилагаемыми к нему документами. 

Документы в день поступления регистрируются с присвоением входящего 

номера в системе электронного документооборота «Дело». 

Прием документов от заявителей осуществляется специалистом 

Администрации Азовского района, ответственным за прием поступающей в адрес 

Администрации Азовского района корреспонденции. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

- принимает представленные документы; 

- присваивает поступившим документам регистрационный номер                                

в установленном порядке; 

- вручает заявителю в день приема копию заявления с отметкой о дате приема 

документов. 

Результатом административной процедуры являются принятие документов                  

и присвоение регистрационного номера в системе электронного 

документооборота «Дело» либо отказ в приеме документов. 



2.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы                    

и организации, участвующие в предоставлении услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

заявления, с приложением документов, указанных в настоящем регламенте. 

Ответственный специалист Органа за предоставление услуги в течение                        

2 рабочих дней со дня регистрации заявления осуществляет формирование                        

с использованием системы электронного межведомственного взаимодействия 

запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении услуги. 

В случае отсутствия технической возможности межведомственные запросы 

направляются на бумажном носителе. 

Критериями принятия решения по данной административной процедуре 

является отсутствие прилагаемых к заявлению документов, которые находятся                   

в распоряжении государственных органов (организаций) в соответствии                             

с настоящим регламентом. 

Результатом административной процедуры является получение 

запрашиваемых документов (сведений) по каналам межведомственного 

взаимодействия. 

Способом фиксации результата административной процедуры являются 

полученные по каналам межведомственного взаимодействия документы 

(сведения) от иных органов власти (организаций), необходимые                                       

для предоставления услуги. 

 

3. Порядок осуществления административных процедур в 

электронной форме, в том числе с использованием федеральной 

государственной информационной системы ЕПГУ 

Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей 

к сведениям об услуге осуществляются путем размещения информации о порядке 

предоставления услуги на сайте Единого портала. 

Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых                             

для предоставления услуги, и прием таких запросов на предоставление 

государственной услуги могут осуществляться с использованием сети Интернет,              

а также Единого портала.  

Получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его заявления может 

осуществляться путем направления электронных писем на указанный заявителем 

адрес электронной почты. 

Получение заявителем результата предоставления услуги может быть 

осуществлено в электронной форме. По запросу заявителя, поданному, в том 

числе, и по электронной почте, на адрес, указанный заявителем, копия разрешения 

на строительство, либо уведомления об отказе в предоставлении разрешения на 

строительство или разрешения на строительство с отметкой о продлении срока 

действия данного разрешения на строительство направляется заявителю в 

отсканированной форме (в форматах TIFF, PDF, JPEG). 

Направление вышеуказанной копии осуществляется на адрес электронной 

почты, указанный в запросе заявителя или с использованием сети Интернет,                      

а также Единого портала (в случае обращения через Единый портал).  

Взаимодействие Органа с иными органами государственной власти, 

органами местного самоуправления и организациями, участвующими                                 



в предоставлении услуги осуществляется в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия. 

 

4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок                                       

в направленных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 

Основанием для начала административной процедуры по исправлению 

допущенных опечаток и ошибок является поступление в структурное 

подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

заявления в свободной форме об исправлении допущенных опечаток и ошибок. 

Заявление подается с использованием ЕПГУ. 

Специалист проверяет поступившие документы на предмет наличия 

опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной 

услуги документе. 

В случае наличия допущенных опечаток и ошибок в выданном                              

в результате предоставлении муниципальной услуги документе специалист 

устраняет допущенные опечатки и ошибки путем подготовки нового документа. 

В случае отсутствия допущенных опечаток и ошибок в выданном                               

в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист 

готовит уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в выданном в результате 

предоставления муниципальной услуги документе. 

Результатом административной процедуры является направление 

заявителю с использованием ЕПГУ нового документа или уведомления об отказе                                  

в исправлении допущенных опечаток и ошибок. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 

пять рабочих дней со дня поступления документов. 

 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ  

 

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами 

положений регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению 

услуги, а также принятием ими решений 

1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений настоящего Административного регламента                     

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования                                      

к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 

ответственными должностными лицами, осуществляется заместителем главы 

Администрации Азовского района по строительству – Главным архитектором 

Азовского района. 

1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения                            

и исполнения положений настоящего Административного регламента                           

и нормативных правовых актов, выявления и обеспечения устранения 

выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов 



на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) 

должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

1.3. В ходе текущего контроля проводятся комплексные и тематические 

проверки. При проведении комплексной проверки рассматривается 

предоставление муниципальной услуги в целом, при проведении тематической 

проверки – вопросы, связанные с исполнением определенной административной 

процедуры. 

 

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок                    

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги 

2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы 

Администрации Азовского района, но не чаще одного раза в два года.  

2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений 

заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов                                  

при предоставлении муниципальной услуги. 

2.3. В ходе плановых проверок проверяется: 

1) знание должностными лицами требований настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к исполнению муниципальной услуги; 

2) соблюдение должностными лицами сроков и последовательности 

исполнения административных процедур; 

3) правильность и своевременность информирования заявителей                              

об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим 

Административным регламентом; 

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей 

плановой проверки. 

 

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

услуги 

3.1. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

персональную ответственность за решения и действия (бездействия), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги,                   

а также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей, в соответствии с действующим законодательством. 

3.2. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, 

режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов 

предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность 

проведенного консультирования, за правильность выполнения административных 

процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных 

правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется                          

в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации, законодательства Ростовской области, нормативными 



правовыми актами Администрации Азовского района, настоящим 

Административным регламентом. 

 

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан,                        

их объединений и организаций 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 

прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 

обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц Администрации Азовского района при предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть 

осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии    

с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности                

в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

 

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

ОРГАНА 

1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления услуги 

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) 

должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном 

порядке. 

 

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия 

(бездействие), решения, осуществляемые (принимаемые) Органом либо                          

его должностными лицами, в ходе предоставления услуги, нарушающие права                   

и свободы граждан и организаций. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги; 

- нарушение срока предоставления услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами                         

для предоставления услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя; 



- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы,                                   

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, должностного лица органа, предоставляющего услугу,                          

в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. 

 

3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба 

Жалоба на нарушение порядка предоставления услуги, выразившееся                       

в неправомерных решениях и действиях (бездействии) сотрудников Органа, 

подается непосредственно в Орган. 

Руководителем Органа, его заместителем и уполномоченными                                

на то лицами осуществляется личный прием граждан по вопросам, отнесенным      

к их ведению. В случае необходимости на прием приглашаются начальники 

соответствующих отделов (заведующие соответствующими секторами) Органа.  

Информация о месте, днях и часах приема доводится до сведения граждан. 

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий                   

его личность. 

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит 

регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим регламентом. 

 

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

4.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

Администрации Азовского района, ЕПГУ, а также принята при личном приеме 

заявителя. 

4.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации     

и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного 

самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, 

устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Ростовской 

области и муниципальными правовыми актами Азовского района. 

4.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, его руководителя и (или) работника, решения                        

и 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) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                         

и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. заявителем могут быть представлены документы 

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

4.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

посредством: 

1) официального сайта Администрации Азовского района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

2) ЕГПУ. 

4.5. Жалобы, поступившие в письменной форме на бумажном носителе,                    

в электронной форме подлежат регистрации в журнале учета жалоб на решения                  

и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу,                    

его должностных лиц и муниципальных служащих в течение 1 рабочего дня                       

с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера. 

 

5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов                           

у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 

6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы                     

в случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации, Ростовской области 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

 

7. Результат рассмотрения жалобы 

7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 



Ростовской области и муниципальными правовыми актами Зерноградского 

района; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

7.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение 

орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений,                             

в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее                  

5 рабочих дней со дня принятия решения. 

7.3. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы,                     

в том числе в случае отказа в рассмотрении с указанием причин отказа 

направляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения. По желанию 

заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в 

форме электронного документа, подписанного электронной подписью 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 

8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

8.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю                  

не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 

отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 

лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

4) основания для принятия решения по жалобе; 

5) принятое по жалобе решение; 

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

муниципальной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения; 

8) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю также, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация                    

о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения государственной или муниципальной услуги. 

8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления, 

предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации                                           

об административных правонарушениях, должностное лицо, наделенные 

полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет 

соответствующие материалы в органы прокуратуры. 



 

10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

10.1. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право: 

1) предъявлять дополнительные документы и материалы либо обращаться                 

с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде; 

2) знакомится с документами и материалами, касающимися рассмотрения 

жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц 

и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, 

составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом 

тайну; 

3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе 

вопросов; 

4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие 

(бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном                                       

и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрении жалобы. 

 

11. Способы информирования заявителей о порядке подачи                            

и рассмотрения жалобы. 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается                       

на портале региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг Ростовской области» и Едином портале, 

а также может быть сообщена заявителю Органом, в том числе с использование 

почтовой, телефонной связи и электронной почты. 

  

 

 

    Заместитель главы Администрации  

  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 

 



Приложение № 1 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление градостроительного 

 плана земельного участка» 

 

  Отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района 

Заместителю главы Администрации 

Азовского района по строительству –  

Главному архитектору Азовского района 

Старцеву И.А. 

от*__________________________________ 

_____________________________________ 

адрес________________________________ 

_____________________________________ 

                                                                                     контактный телефон___________________ 
 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

о предоставлении градостроительного плана земельного участка 
 

 Прошу Вас выдать градостроительный план земельного участка, с кадастровым 

номером:____________________  ,расположенного   

по адресу:__________________________________________________________________ 

________________________________________________площадью _____________кв. м., 

принадлежащий _____________________________________________________________ 
(Ф.И.О. собственника/ наименование организации) 

на праве ___________________________________________________________________ 
(указать вид правоотношений- аренда, собственность) 

 

            Прилагаю копии следующих документов: 

1) документ удостоверяющий личность (паспорт)_________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

2) кадастровая выписка о земельном участке (в объёме разделов В.1 – В.6)(при наличии) 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

3) технический паспорт на существующие строения_______________________________ 

___________________________________________________________________________ 

4) технические условия на подключение у сетям инженерного обеспечения (водоснабже- 

ние, водоотведение, электроснабжение, газоснабжение)___________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

5) сведения из информационной системы градостроительной деятельности (выписка из 

правил землепользования и застройки) (при наличии) 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

6) свидетельство о государственной регистрации юридического лица или ИП 

___________________________________________________________________________                                   
 

 
 

 

        Подпись лица, подавшего заявление: 

        "___" _________ 20___ г.                                  _______________         ________________ 



                                                                                                     (подпись заявителя)                          (Ф.И.О. 

заявителя) 

 

 

 

Примечание.    

* Для  физических лиц указываются:  фамилия,  имя, отчество,  реквизиты  документа, удостоверяющего личность 

(серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя  физического   лица  указываются: 

фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения,  номер 

телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного   представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов 

документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению. 

 

 

   Заместитель главы Администрации  

  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 

 



Приложение № 5 

к постановлению 

 Администрации  

Азовского района 
от 08.10.2024 № 844 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения                           

в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»  

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Настоящий административный регламент разработан в целях повышения 

качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение». 

 

1. Предмет регулирования административного регламента 

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента 

является определение стандарта предоставления Администрацией Азовского 

района муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная 

услуга), состава, последовательности и сроков выполнения административных 

процедур, требований к порядку их выполнения, а также форм контроля                           

за предоставлением муниципальной услуги и досудебного (внесудебного) 

порядка обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц                                   

при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей: 

Заявителем на предоставление муниципальной услуги является 

собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо – 

физические                      или юридические лица, обратившиеся с письменным 

заявлением, поданным лично или через законного представителя. 

1.3. Способы получения информации:  

- на официальном сайте Администрации Азовского района 

(https://azovskiy.donland.ru);  

- посредством телефонной связи 8(86342) 63905, при информировании                  

по телефону специалисты Администрации обязаны подробно, в корректной 

форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях 

предоставления услуги; 

- на информационных стендах отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района (г.Азов, пер. Безымянный 11, каб. 308); 

- в федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

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

(https://www.gosuslugi.ru/); 

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ростовской 

области (далее – региональный портал) (https://www.donland.ru/documents/3347/); 



- личный прием. Личный прием граждан ведется без предварительной записи                  

в порядке очереди и по предварительной записи с назначением даты и времени 

приема гражданина (по желанию граждан). 

1.4. Информационные материалы включают в себя: 

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги; 

- адрес места нахождения отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района, контактные телефоны, адреса электронной 

почты; 

- график работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование 

заявителей по вопросам предоставления услуги; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги. 

1.5. Муниципальная услуга может предоставляться на площадке МБУ «МФЦ 

Азовского района». 

 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

1. Наименование услуги 

Наименование муниципальной услуги «Перевод жилого помещения                             

в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».  

 

2. Наименование органа местного самоуправления Ростовской области, 

непосредственно предоставляющего услугу 

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

Администрацией Азовского района. 

2.2. Структурное подразделение Администрацией Азовского района 

уполномоченное на предоставление муниципальной услуги – отдел архитектуры     

и градостроительства Администрации Азовского района (далее – 

уполномоченный орган). 

 

3. Описание результата предоставления услуги 

3.1. Результатом предоставления услуги является: 

 1) уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое 

(жилое) помещение,; 

 2) уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения                        

в нежилое (жилое) помещение. 

 Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается по его выбору возможность получения: 

 1) документа на бумажном носителе; 

 2) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным 

лицом Администрации Азовского района с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи. 

 

4. Срок предоставления услуги 

 4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 45 дней со дня 

поступления и регистрации заявления. 

 4.2. Срок предоставления муниципальной услуги в электронном виде 

начинается с момента приема и регистрации в Администрации Азовского района 



электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и не должен превышать 45 дней. 

 4.3. Выдача или направление заявителю результата муниципальной услуги 

осуществляется не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия одного                      

из указанных в пункте 3.1 раздела II. настоящего Административного регламента 

решений. 

 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление услуги 

Нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление услуги, 

являются: 

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- актуальные нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги размещаются на официальном сайте Администрации 

Азовского района (https://azovskiy.donland.ru) в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», а также на ЕПГУ. 

 

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                

с нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы                  

их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок                        

их представления и способы подачи 

6.1. Заявление и необходимые документы могут быть представлены 

заявителем следующими способами: 

1) в ходе личного обращения в Администрацию Азовского района; 

2) с использованием ЕПГУ. 

При обращении за предоставлением муниципальной услуги                                          

в Администрацию Азовского района заявитель представляет документы в одном 

экземпляре. 

В случае если подача документов происходит в электронной форме, 

дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме не требуется. 

6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

6.2.1. Заявление о переводе помещения (оригинал), оформленное по форме 

согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.                        

В случае подачи заявления через ЕПГУ - заполненные поля интерактивной формы 

на ЕПГУ и электронный образ заявления. 

6.2.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя 

заявителя (копия при предоставлении оригинала), в случае обращения                                  

в электронном виде – не требуется (используется электронная подпись): 

- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность 

гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации                       

(для граждан Российской Федерации); 

- временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации); 



- паспорт гражданина иностранного государства, легализованный                             

на территории Российской Федерации (для иностранных граждан); 

- разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства); 

- вид на жительство (для лиц без гражданства); 

- удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев); 

- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем                            

по существу на территории Российской Федерации (для беженцев); 

- свидетельство о предоставлении временного убежища на территории 

Российской Федерации; 

- для лиц, не достигших возраста 14 лет: сведения о государственной 

регистрации рождения или свидетельство о государственной регистрации 

рождения, выданное компетентными органами иностранного государства,                            

и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае регистрации 

рождения в иностранном государстве). 

6.2.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя застройщика,         

в случае, если уведомление об окончании строительства направлено 

представителем застройщика (копия при предъявлении оригинала). 

Для представителей физического лица: 

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке,                               

на представление интересов заявителя; 

- сведения о государственной регистрации рождения или свидетельство                      

о государственной регистрации рождения, выданное компетентными органами 

иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский 

язык (в случае регистрации рождения в иностранном государстве); 

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя. 

Для представителей юридического лица: 

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке,                                

на представление интересов заявителя; 

- определение арбитражного суда о введении внешнего управления                             

и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой 

введена процедура внешнего управления).  

6.2.4. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (копия 

при предъявлении оригинала или засвидетельствованные в нотариальном порядке 

копии). 

В случае если права на помещение не зарегистрированы в Едином 

государственном реестре недвижимости (далее – ЕГРН): 

- регистрационное удостоверение, выданное уполномоченным органом                         

в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента 

создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав                              

на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Ростовской области 

(выданное организациями технической инвентаризации); 

- договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом); 

- договор дарения (удостоверенный нотариусом); 

- договор мены (удостоверенный нотариусом); 

- договор ренты (пожизненного содержания с иждивением) (удостоверенный 

нотариусом); 

- свидетельство о праве на наследство по закону (выданное нотариусом); 



- свидетельство о праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом); 

- решение суда. 

В случае если право на помещение зарегистрировано в ЕГРН: 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

недвижимости (о переводимом помещении) (далее – выписка из ЕГРН). 

6.2.5. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, 

если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого 

помещения) (оригинал). Предоставляются заявителем в случае, если указанные 

сведения не находятся в распоряжении подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих                       

в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

6.2.6. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение 

(оригинал). Предоставляется заявителем в случае, если документ не находится                    

в распоряжении подведомственных государственным органом, органом местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 

услуг. 

6.2.7. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 

переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если 

переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 

использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) 

(оригинал). 

6.2.8. Протокол общего собрания собственников помещений                                         

в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого 

помещения в нежилое помещение (оригинал). 

6.2.9. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих                        

к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое 

помещение (оригинал).  

Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, 

имеющие общую с переводимым помещением стену или расположенные 

непосредственно над или под переводимым помещением. Согласие каждого 

собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению,                      

на перевод жилого помещения в нежилое помещение оформляется собственником 

помещения, примыкающего к переводимому помещению, в письменной 

произвольной форме, позволяющей определить его волеизъявление. В этом 

согласии указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) собственника 

помещения, примыкающего к переводимому помещению, полное наименование                

и основной государственный регистрационный номер юридического лица - 

собственника помещения, примыкающего к переводимому помещению, 

паспортные данные собственника указанного помещения, номер принадлежащего 

собственнику указанного помещения, реквизиты документов, подтверждающих 

право собственности на указанное помещение.  

6.3. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные 

пунктами 6.2.5 и 6.2.6 настоящего Административного регламента, а также                       

в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в ЕГРН, 

документы, предусмотренные пунктом 6.2.4 настоящего Административного 

регламента. Для рассмотрения заявления о переводе помещения орган, 

осуществляющий перевод помещений, запрашивает следующие документы                      



(их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены 

заявителем по собственной инициативе: 

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если 

право на него зарегистрировано в ЕГРН; 

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, 

если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого 

помещения);  

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.  

6.4. Орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать                       

от заявителя представление других документов кроме документов, истребование 

которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 6.2 и 6.3 настоящего 

Административного регламента. Заявителю выдается расписка в получении                      

от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, 

осуществляющим перевод помещений, а также с указанием перечня сведений и 

документов, которые будут получены по межведомственным запросам.  

 

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих                                    

в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе 

представить, а также способы их получения заявителями, в том числе                          

в электронной форме, порядок их представления 

7.1. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся                                    

в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления                    

и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

7.1.1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если 

право на него зарегистрировано в ЕГРН (орган, в распоряжении которого 

находится документ, - Росреестр). 

7.1.2. План переводимого помещения с его техническим описанием (если 

переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого 

помещения) в случае, если указанные сведения находятся в распоряжении 

организаций технической инвентаризации, подведомственных государственным               

и муниципальным органам. 

7.1.3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение                

в случае, если указанные сведения находятся в распоряжении организаций 

технической инвентаризации, подведомственных государственным                                     

и муниципальным органам. 

7.1.4. Сведения о государственной регистрации рождения (орган,                                

в распоряжении которого находится документ, – ФНС России (ЕГР ЗАГС). 

7.1.5. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна                                

или попечителя (орган, в распоряжении которого находится документ, – ПФР 

(ЕГИССО). 

7.2. Заявитель вправе представить документы и информацию, указанные                    

в пункте 7.1 настоящего Административного регламента, по собственной 

инициативе. 



7.3. Неполучение или несвоевременное получение запрошенных документов, 

указанных в пункте 7.1 настоящего Административного регламента, не может 

являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 

8. Указание на запрет требовать от заявителя 

8.1. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной 

услуги, не вправе требовать от заявителя: 

8.1.1. Представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие                    

в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг. 

8.1.2. Представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных 

и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

(далее – Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ), в соответствии                              

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный 

части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень 

документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию    

в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, по собственной инициативе. 

8.1.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых                   

для получения государственных и муниципальных услуг и связанных                                   

с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 

организации, за исключением получения услуг и получения документов                               

и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона                         

от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

8.1.4. Представления документов и информации, отсутствие                                          

и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе                      

в приеме документов, необходимых для предоставления государственной                         

или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной                                

или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной или муниципальной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной                              

или муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной                          

или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 



государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 

муниципального служащего, работника многофункционального центра, 

работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем                                 

в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется 

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

8.1.5. Предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 

части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за исключением 

случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является 

необходимым условием предоставления государственной или муниципальной 

услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

8.1.6. При осуществлении записи на прием в электронном виде совершения 

иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации                             

в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых                           

для расчета длительности временного интервала, который необходимо 

забронировать для приема. 

 

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых                               

для предоставления муниципальной услуги, является: 

1) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии              

с установленным порядком (наличие незаверенных исправлений, серьезных 

повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, 

отсутствие фамилии, имени, отчества заявителя, обратного адреса, отсутствие 

подписи, печати); 

2) текст документа написан неразборчиво от руки или при помощи средств 

электронно-вычислительной техники; 



3) обращение за получением муниципальной услуги неправомочного лица; 

4) содержание в письменном заявлении нецензурных либо оскорбительных 

выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также 

членов их семей. 

9.2. Основанием для отказа в приеме документов, поданных в электронном 

виде, является несоответствие поданных документов в электронной форме 

посредством ЕПГУ следующим требованиям: 

1) формат электронных документов (электронных образов документов), 

представляемых заявителем, не соответствует требованиям, установленным 

нормативно-правовыми актами, регламентирующими предоставление 

муниципальной услуги, размещенными на ЕПГУ; 

2) качество представленных электронных образов документов должно 

позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты 

документа; 

3) подписание документов несоответствующими электронными подписями; 

4) недействительный статус сертификатов электронных подписей                            

на документах; 

5) отсутствие электронной подписи; 

6) наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ                              

к информации, содержащейся в документе, средствами программного 

обеспечения, находящегося в свободном доступе. 

9.3. Администрация Азовского района не вправе отказать в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае 

если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках                         

и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ                     

и официальном сайте Администрации Азовского района. 

9.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя 

(представителя заявителя) в Администрацию Азовского района                                            

за предоставлением муниципальной услуги. 

 

10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

является: 

1) непредставление определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса 

Российской Федерации документов, обязанность по представлению которых 

возложена на заявителя; 

2) поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа 

органа государственной власти, органа местного самоуправления либо 

подведомственной органу государственной власти или органу местного 

самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего 

об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение                  

в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, 



если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной 

инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается    

в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения 

указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил 

заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода 

жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской 

Федерации, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию                        

в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

3) представление документов в ненадлежащий орган; 

4) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса 

Российской Федерации условий перевода помещения; 

5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 

10.3. Решение об отказе в переводе помещения должно содержать 

основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные 

частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

10.4. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется 

заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения 

и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

10.5. Направление заявителю решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения                     

за предоставлением муниципальной услуги. 

10.6. Администрация Азовского района не вправе отказать в 

предоставлении муниципальной услуги в случае, если необходимые документы 

поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ и официальном сайте 

Администрации Азовского района. 

10.7. Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных 

в соответствии с пунктами 7.1 настоящего Административного регламента,                         

не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

 

11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

11.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги: 

11.1.1. Подготовка проектной документации в целях переустройства                           

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (услугу 

предоставляют проектные организации). 

11.1.2. Подготовка технического паспорта объекта недвижимости                           

или предоставление его копии (услугу предоставляют организации, 

осуществляющие техническую инвентаризацию объектов недвижимости). 

11.1.3. Предоставление поэтажного плана жилого дома или здания (услугу 

предоставляют организации, осуществляющие техническую инвентаризацию 



объектов недвижимости). 

 

12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

муниципальной услуги 

12.1. Государственная пошлина или иная плата, взимаемая                                         

за предоставление муниципальной услуги, отсутствует. 

12.2. Муниципальная услуга через ЕГПУ предоставляется бесплатно. 

 

13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными                                          

для предоставления муниципальной услуги, включая информацию                               

о методике расчета размера такой платы 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, устанавливается непосредственно организациями                             

и органами, участвующими в предоставлении такого рода услуг. 

 

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                            

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,                         

и при получении результата предоставления таких услуг 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                                      

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

 

15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе                            

в электронной форме 

15.1. Поданное заявителем заявление и прилагаемые к нему документы, 

регистрируется в день его поступления в приемной Администрации Азовского 

района с присвоением ему регистрационного номера. 

15.2. Регистрация документов заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, направленных в электронной форме с использованием ЕГПУ, 

осуществляется в день их поступления в Администрацию Азовского района либо 

на следующий рабочий день в случае поступления документов по окончании 

рабочего времени Администрации Азовского района. В случае, поступления 

документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные                      

или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый 

рабочий день Администрации Азовского района, следующий за выходным или 

нерабочим праздничным днем. 

 

16. Показатели доступности и качества услуги 

Отдел архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района 

посредством соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также 

порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом, обеспечивает доступность и качество 



предоставления муниципальной услуги. 

16.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной 

услуги являются: 

- расположенность отдела архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района в зоне доступности к основным транспортным 

магистралям; 

- наличие исчерпывающей информации о порядке и сроках предоставления 

государственной услуги на официальном сайте Администрации Азовского 

района, на ЕПГУ; 

- возможность подачи заявления в электронной форме с помощью ЕПГУ; 

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления 

с помощью ЕПГУ; 

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 

государственной услуги с помощью ЕПГУ. 

16.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной 

услуги являются: 

- наличие достаточной численности муниципальных служащих отдела 

архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района в целях 

соблюдения установленных настоящим Административным регламентом сроков 

предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих и на некорректное (невнимательное) отношение муниципальных 

служащих отдела архитектуры и градостроительства Администрации Азовского 

района к заявителям; 

- достоверность предоставляемой заявителям информации о сроках, порядке 

предоставления муниципальной услуги, документах, необходимых                                     

для ее предоставления; 

- отсутствие нарушений установленных настоящим Административным 

регламентом сроков в процессе предоставления муниципальной услуги.  

 

17. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги 

17.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 

предназначенных для этих целей помещениях приема документов. Места 

ожидания в очереди оборудуются стульями или кресельными секциями. Места, 

предназначенные для ознакомления заявителей с информационными 

материалами, оборудуются информационными стендами. 

 Предоставление муниципальной услуги инвалидам осуществляется                             

в помещении, расположенном на нижнем этаже здания и оборудованном 

пандусами, специальными ограждениями, перилами, обеспечивающими 

беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столами, 

размещенными в стороне от входа для беспрепятственного подъезда и разворота 

инвалидных колясок. 

 17.2. При необходимости обеспечивается сопровождение инвалидов, 

имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного 

передвижения, осуществляется допуск сурдопереводчика                                                       

и тифлосурдопереводчика, надлежащее размещение оборудования и носителей 



информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 

инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется 

государственная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности, допуск 

собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

17.3. Здание и расположенные в нем помещения, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, должны: 

1) оборудоваться информационными табличками (вывесками) с указанием 

режима работы, а также информационными стендами с перечнем документов                    

и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе 

являющихся инвалидами, и оптимальным условиям работы должностных лиц 

отдела архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района                       

с заявителями, являющихся инвалидами, по оказанию помощи в преодолении 

барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; 

3) удовлетворять санитарным правилам, а также обеспечивать возможность 

предоставления государственной услуги инвалидам. 

Территория, на которой расположены объекты (здания, помещения),                            

в которых предоставляется государственная услуга, должна обеспечивать                           

для инвалидов возможность самостоятельного передвижения, входа в такие 

объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него,                    

в том числе с использованием инвалидных колясок. 

 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ  

 

1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 

1.1. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги                   

в Администрацию Азовского района осуществляются следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов                           

от заявителя;  

2) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги; 

3)выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

1.2. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги                 

в электронной форме, в том числе с использованием ЕГПУ, осуществляются 

следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;  

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы                     

и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

3) рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги; 

4) направление результата предоставления муниципальной услуги. 

 



2. Описание административных процедур  

предоставления услуги 

2.1. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов                        

от заявителя.  

Основанием для начала административной процедуры является 

представление в Администрацию Азовского района заявления о предоставлении 

услуги с прилагаемыми к нему документами. 

Документы в день поступления регистрируются с присвоением входящего 

номера в системе электронного документооборота «Дело». 

Прием документов от заявителей осуществляется специалистом 

Администрации Азовского района, ответственным за прием поступающей в адрес 

Администрации Азовского района корреспонденции. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

- принимает представленные документы; 

- присваивает поступившим документам регистрационный номер                                

в установленном порядке; 

- вручает заявителю в день приема копию заявления с отметкой о дате приема 

документов. 

Результатом административной процедуры являются принятие документов                  

и присвоение регистрационного номера в системе электронного 

документооборота «Дело» либо отказ в приеме документов. 

2.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы                    

и организации, участвующие в предоставлении услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

заявления, с приложением документов, указанных в настоящем регламенте. 

Ответственный специалист Органа за предоставление услуги в течение                        

2 рабочих дней со дня регистрации заявления осуществляет формирование                        

с использованием системы электронного межведомственного взаимодействия 

запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении услуги. 

В случае отсутствия технической возможности межведомственные запросы 

направляются на бумажном носителе. 

Критериями принятия решения по данной административной процедуре 

является отсутствие прилагаемых к заявлению документов, которые находятся                   

в распоряжении государственных органов (организаций) в соответствии                             

с настоящим регламентом. 

Результатом административной процедуры является получение 

запрашиваемых документов (сведений) по каналам межведомственного 

взаимодействия. 

Способом фиксации результата административной процедуры являются 

полученные по каналам межведомственного взаимодействия документы 

(сведения) от иных органов власти (организаций), необходимые                                          

для предоставления услуги. 

 

3. Порядок осуществления административных процедур в 

электронной форме, в том числе с использованием федеральной 

государственной информационной системы ЕПГУ 



Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей 

к сведениям об услуге осуществляются путем размещения информации о порядке 

предоставления услуги на сайте Единого портала. 

Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых                              

для предоставления услуги, и прием таких запросов на предоставление 

государственной услуги могут осуществляться с использованием сети Интернет,              

а также Единого портала.  

Получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его заявления может 

осуществляться путем направления электронных писем на указанный заявителем 

адрес электронной почты. 

Получение заявителем результата предоставления услуги может быть 

осуществлено в электронной форме. По запросу заявителя, поданному,                               

в том числе, и по электронной почте, на адрес, указанный заявителем, копия 

разрешения на строительство, либо уведомления об отказе в предоставлении 

разрешения на строительство или разрешения на строительство с отметкой                          

о продлении срока действия данного разрешения на строительство направляется 

заявителю в отсканированной форме (в форматах TIFF, PDF, JPEG). 

Направление вышеуказанной копии осуществляется на адрес электронной 

почты, указанный в запросе заявителя или с использованием сети Интернет,                      

а также Единого портала (в случае обращения через Единый портал).  

Взаимодействие Органа с иными органами государственной власти, 

органами местного самоуправления и организациями, участвующими                                 

в предоставлении услуги осуществляется в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия. 

 

4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок                                          

в направленных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 

Основанием для начала административной процедуры по исправлению 

допущенных опечаток и ошибок является поступление в структурное 

подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

заявления в свободной форме об исправлении допущенных опечаток и ошибок. 

Заявление подается с использованием ЕПГУ. 

Специалист проверяет поступившие документы на предмет наличия 

опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной 

услуги документе. 

В случае наличия допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате 

предоставлении муниципальной услуги документе специалист устраняет 

допущенные опечатки и ошибки путем подготовки нового документа. 

В случае отсутствия допущенных опечаток и ошибок в выданном                                

в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист 

готовит уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в выданном в результате 

предоставления муниципальной услуги документе. 

Результатом административной процедуры является направление 

заявителю с использованием ЕПГУ нового документа или уведомления об отказе                                  

в исправлении допущенных опечаток и ошибок. 



Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 

пять рабочих дней со дня поступления документов. 

 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ  

 

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами 

положений регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению 

услуги, а также принятием ими решений 

1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений настоящего Административного регламента                 

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования                                    

к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 

ответственными должностными лицами, осуществляется заместителем главы 

Администрации Азовского района по строительству – Главным архитектором 

Азовского района. 

1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и 

исполнения положений настоящего Административного регламента и 

нормативных правовых актов, выявления и обеспечения устранения выявленных 

нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения 

заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

1.3. В ходе текущего контроля проводятся комплексные и тематические 

проверки. При проведении комплексной проверки рассматривается 

предоставление муниципальной услуги в целом, при проведении тематической 

проверки – вопросы, связанные с исполнением определенной административной 

процедуры. 

 

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок                 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги 

2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы 

Администрации Азовского района, но не чаще одного раза в два года.  

2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений 

заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов                                  

при предоставлении муниципальной услуги. 

2.3. В ходе плановых проверок проверяется: 

1) знание должностными лицами требований настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к исполнению муниципальной услуги; 

2) соблюдение должностными лицами сроков и последовательности 

исполнения административных процедур; 

3) правильность и своевременность информирования заявителей                                 

об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим 

Административным регламентом; 



4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей 

плановой проверки. 

 

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

услуги 

3.1. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

персональную ответственность за решения и действия (бездействия), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги,                     

а также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей, в соответствии с действующим законодательством. 

3.2. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, 

режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов 

предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность 

проведенного консультирования, за правильность выполнения административных 

процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных 

правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в 

соответствии      с законодательством Российской Федерации. 

3.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется                            

в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации, законодательства Ростовской области, нормативными 

правовыми актами Администрации Азовского района, настоящим 

Административным регламентом. 

 

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан,                        

их объединений и организаций 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 

прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов                            

на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия 

(бездействие) должностных лиц Администрации Азовского района                                    

при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть 

осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии     

с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности                 

в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

 

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

ОРГАНА 



1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления услуги 

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) 

должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном 

порядке. 

 

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия 

(бездействие), решения, осуществляемые (принимаемые) Органом либо                          

его должностными лицами, в ходе предоставления услуги, нарушающие права                   

и свободы граждан и организаций. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги; 

- нарушение срока предоставления услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами                         

для предоставления услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы,                                   

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, должностного лица органа, предоставляющего услугу,                          

в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. 

 

3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба 

Жалоба на нарушение порядка предоставления услуги, выразившееся                       

в неправомерных решениях и действиях (бездействии) сотрудников Органа, 

подается непосредственно в Орган. 

Руководителем Органа, его заместителем и уполномоченными на то лицами 

осуществляется личный прием граждан по вопросам, отнесенным к их ведению.                   



В случае необходимости на прием приглашаются начальники соответствующих 

отделов (заведующие соответствующими секторами) Органа.  

Информация о месте, днях и часах приема доводится до сведения граждан. 

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий                   

его личность. 

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит 

регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим регламентом. 

 

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

4.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

Администрации Азовского района, ЕПГУ, а также принята при личном приеме 

заявителя. 

4.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации 

и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного 

самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, 

устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Ростовской 

области и муниципальными правовыми актами Азовского района. 

4.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, его руководителя и (или) работника, решения                         

и 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) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                          

и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. заявителем могут быть представлены документы 

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

4.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

посредством: 

1) официального сайта Администрации Азовского района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

2) ЕГПУ. 

4.5. Жалобы, поступившие в письменной форме на бумажном носителе,                   

в электронной форме подлежат регистрации в журнале учета жалоб на решения                  

и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу,                     



его должностных лиц и муниципальных служащих в течение 1 рабочего дня                      

с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера. 

 

5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов                           

у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 

6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы                       

в случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации, Ростовской области 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

 

7. Результат рассмотрения жалобы 

7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ростовской области и муниципальными правовыми актами Зерноградского 

района; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

7.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение 

орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, 

в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее                           

5 рабочих дней со дня принятия решения. 

7.3. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы,                     

в том числе в случае отказа в рассмотрении с указанием причин отказа 

направляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения. По желанию 

заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен                    

в форме электронного документа, подписанного электронной подписью 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 

8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

8.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю                  

не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 

отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 



2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 

лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

4) основания для принятия решения по жалобе; 

5) принятое по жалобе решение; 

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

муниципальной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения; 

8) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю также, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация                  

о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения государственной или муниципальной услуги. 

8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 

9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления, 

предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации                                          

об административных правонарушениях, должностное лицо, наделенные 

полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет 

соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

 

10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

10.1. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право: 

1) предъявлять дополнительные документы и материалы либо обращаться               

с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде; 

2) знакомится с документами и материалами, касающимися рассмотрения 

жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц 

и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, 

составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом 

тайну; 

3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе 

вопросов; 

4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие 

(бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном                                      

и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрении жалобы. 

 



11. Способы информирования заявителей о порядке подачи                            

и рассмотрения жалобы. 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается                       

на портале региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг Ростовской области» и Едином портале, 

а также может быть сообщена заявителю Органом, в том числе с использование 

почтовой, телефонной связи и электронной почты. 

 

    Заместитель главы Администрации  

  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 

 



Приложение № 1 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Перевод жилого помещения в нежилое 

 помещение и нежилого помещения 

 в жилое помещение» 

 

                     Заместителю главы Администрации 

    Азовского района по строительству –  

    Главному архитектору Азовского района 

                                                                                      Старцеву И.А. 

 от*__________________________________ 

_____________________________________ 

адрес________________________________ 

_____________________________________ 

                     контактный телефон___________________ 
   

 

 

                                  

 З А Я В Л Е Н И Е 
о переводе нежилого (жилого) помещения в жилое (нежилого) помещение 

 

    Прошу перевести нежилое (жилое) помещение в жилое (нежилое) помещение без ремонтных 

работ в целях последующего его использования для 

проживания/офиса/другое:__________________________________________________________

__ 

по адресу : 

_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________

__ 

        К заявлению прилагаю следующие 

документы:………………………………………………… 

1) Правоустанавливающие документы на переводимое 

помещение**________________________ 

2) План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое 

помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)______________________ 

3) Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение____________________ 

4) Проект переустройства и(или) перепланировки нежилого (жилого) помещения в жилое 

(нежилого) 

помещение_______________________________________________________________ 

 

 

 

Подпись лица, подавшего заявление: 

 

"___" _________ 20___ г.                      _____________________           ___________________ 
                                                                             (подпись заявителя)                                     (Ф.И.О. заявителя) 



 

 

 

 

Примечание.    

* Для  физических лиц указываются:  фамилия,  имя, отчество,  реквизиты  документа, удостоверяющего личность 

(серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя  физического   лица  указываются: 

фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения,  номер 

телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного   представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов 

документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению. 

** Указывается вид и реквизиты правоустанавливающих документов на переводимое нежилое помещение, подлинник 

или засвидетельствованная  копия. 

 

 
   Заместитель главы Администрации  

  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 
 



Приложение № 6 

к постановлению 

 Администрации  

Азовского района 
от 08.10.2024 № 844 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений 

информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»  

 

I. Общие положения 

Настоящие Правила устанавливают порядок ведения государственных 

информационных систем обеспечения градостроительной деятельности, в том 

числе государственных информационных систем обеспечения градостроительной 

деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической 

поддержки осуществления полномочий в области градостроительной 

деятельности. 

 

1.  Предмет регулирования административного регламента. 

1.1. Предметом регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений 

информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» (далее 

– административный регламент) являются общественные отношения, 

возникающие в процессе предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества 

и доступности предоставления муниципальной услуги для заявителей, указанных 

в подразделе 1.3 раздела 1 административного регламента, определяет сроки и 

последовательность выполнения административных процедур отдел архитектуры 

и градостроительства Администрации Азовского района при осуществлении 

полномочий по предоставлению сведений, содержащихся в информационной 

системе обеспечения градостроительной деятельности Азовского района. 

Целью получения муниципальной услуги является получение сведений, 

содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной 

деятельности Азовского района. 

1.3. Круг заявителей 

Заявителями на получение государственной услуги являются физические 

или юридические лица, выполняющие функции застройщика в соответствии                    

с пунктом 16 статьи 1 Градостроительного кодекса Российской Федерации,                                        

их уполномоченные представители, полномочия которых должны быть 

подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями 

законодательства Российской Федерации, либо представители юридических лиц, 

выполняющих функции застройщика в соответствии с пунктом 16 статьи                           

1 Градостроительного кодекса Российской Федерации, имеющие право 

действовать от имени юридических лиц без доверенности (далее - заявитель). 

1.4. Способы получения информации:  

- на официальном сайте Администрации Азовского района 

(https://azovskiy.donland.ru);  

- посредством телефонной связи 8(86342) 63905, при информировании                  



по телефону специалисты Администрации обязаны подробно, в корректной 

форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях 

предоставления услуги; 

- на информационных стендах отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района (г.Азов, пер. Безымянный 11, каб. 308); 

- в федеральной государственной информационной системы «Единый 

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

(https://www.gosuslugi.ru/); 

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Ростовской области (далее – региональный портал) 

(https://www.donland.ru/documents/3347/); 

- личный прием. Личный прием граждан ведется без предварительной 

записи в порядке очереди и по предварительной записи с назначением даты                   

и времени приема гражданина (по желанию граждан). 

1.4. Информационные материалы включают в себя: 

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги; 

- адрес места нахождения отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района, контактные телефоны, адреса электронной 

почты; 

- график работы специалистов, осуществляющих прием                                              

и консультирование заявителей по вопросам предоставления услуги; 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги. 

1.5. Муниципальная услуга может предоставляться на площадке МБУ 

«МФЦ Азовского района». 

 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

1. Наименование услуги 

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление сведений 

информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» (далее 

– муниципальная услуга). 

 

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Азовского 

района. 

2.2. Ответственным структурным подразделением за предоставление 

муниципальной услуги является отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района (далее - Орган). 

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

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых                               

для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 

государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных                         

в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010                     



№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

  

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- сведения информационной системы обеспечения градостроительной 

деятельности Азовского района (далее - ИСОГД); 

- уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД. 

Сведения, содержащиеся в ИСОГД, являются открытыми                                          

и общедоступными, за исключением сведений, отнесенных в соответствии                     

с федеральными законами к категории ограниченного доступа. 

В случае если запрашиваемые сведения относятся к сведениям 

ограниченного доступа, такие сведения предоставляются отдел архитектуры                    

и градостроительства Администрации Азовского района в порядке, определенном 

секретным делопроизводством. 

Срок действия предоставленных заявителю сведений ИСОГД действующим 

законодательством не установлен. 

Результат предоставления государственной услуги направляется заявителю 

одним из следующих способов: 

 1) посредством почтового отправления; 

 2) в личный кабинет заявителя на ЕПГУ; 

 3) на электронную почту заявителя; 

  

4. Срок предоставления услуги 

 4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, который 

исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги (далее - заявление) и документов и (или) информации, необходимых                   

для предоставления муниципальной услуги, в отдел архитектуры                                              

и градостроительства Администрации Азовского района, ЕПГУ, 

многофункциональном центре предоставления государственных                                     

и муниципальных услуг и до момента направления результата предоставления 

муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 3 настоящего 

Административного регламента, составляет 5 рабочих дней. 

 4.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                        

и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,                            

и при получении документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, составляет 15 минут. 

 

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление услуги 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги. 

Актуальные нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги размещаются на официальном сайте Администрации 

Азовского района (https://azovskiy.donland.ru) в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», а также на ЕПГУ. 

 



6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                

с нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы 

их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок                        

их представления и способы подачи 

6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                 

с законодательными или иными нормативными правовыми актами                                 

для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем,                     

в том числе в электронной форме, порядок их представления. 

Нотариально удостоверенная доверенность, копии документов и выписки из 

них, подлинность которых нотариально засвидетельствована, подпись и верность 

перевода, подлинность которых нотариально засвидетельствована, доверенность 

удостоверенная органом (организацией), выдавшим документ, копии документов 

и выписки из них, подлинность которых засвидетельствована органом 

(организацией), выдавшим документ, заявитель получает в соответствии с 

Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района. 

6.2. Запрос и пакет документов представляются одним из следующих 

способов: 

- в форме электронного документа – с использованием Портала госуслуг, 

посредством электронной почты в адрес отдела архитектуры                                                

и градостроительства Администрации Азовского района. 

Требования к запросу и пакету документов: 

- в запросе и документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых 

слов и иных не оговоренных в нем исправлений; 

- запрос не может быть заполнен карандашом; 

- запрос должен быть подписан заявителем или представителем заявителя.  

В случае если подача документов происходит посредством Портала 

госуслуг, электронной почты, дополнительная подача таких документов в какой-

либо иной форме не требуется. 

6.3. Для получения муниципальной услуги необходимо: 

6.3.1.  Запрос (Заявление) о предоставлении сведений информационной 

системы обеспечения градостроительной деятельности отдела архитектуры                                   

и градостроительства Администрации Азовского района, оформленный согласно 

приложению № 1 к административному регламенту. 

6.3.2.  Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя 

заявителя (копия при предъявлении оригинала). 

Документом, удостоверяющим личность заявителя (представителя 

заявителя), является паспорт гражданина Российской Федерации, 

удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории 

Российской Федерации (для граждан Российской Федерации), временное 

удостоверение личности (для граждан Российской Федерации), паспорт 

гражданина иностранного государства, легализованный на территории 



Российской Федерации (для иностранных граждан), разрешение на временное 

проживание (для лиц без гражданства), вид на жительство (для лиц                                

без гражданства), удостоверение беженца в Российской Федерации (для 

беженцев), свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем                 

на территории Российской Федерации по существу (для беженцев), свидетельство 

о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации. 

6.3.3.  Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя 

физического или юридического лица, если с запросом обращается представитель 

заявителя (копия при предъявлении оригинала). 

Для представителей физического лица: 

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке,                             

на представление интересов заявителя (заявителей); 

- документ, подтверждающий полномочия представителя действовать                       

от имени физического лица без доверенности (законный представитель). 

Для представителей юридического лица: 

- документ, подтверждающий полномочия представителя действовать                     

от имени юридического лица без доверенности (законный представитель); 

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке                             

на предоставление интересов заявителя (заявителей). 

 

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых                                   

для предоставления услуги, отсутствуют. 

 

8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления                         

или отказа, прекращения предоставления услуги 

Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют. 

 

9. Порядок ведения информационной системы 

Состав сведений, документов, материалов, включаемых в информационные 

системы (далее - сведения, документы, материалы), определяется в соответствии 

с частью 4 и частью 7.1 статьи 56 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации. 

9.1. Ведение информационной системы осуществляется в электронной 

форме путем: 

а) сбора, документирования, актуализации, обработки, систематизации, 

учета, хранения и размещения в электронной форме сведений, документов, 

материалов, предусмотренных частью 4 статьи 56 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации; 

б) подготовки, согласования и утверждения документов, предусмотренных 

частью 7.1 статьи 56 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

в) осуществления иных полномочий в области градостроительной 

деятельности с использованием информационной системы. 

9.2. Оператор информационной системы обеспечивает: 

а) наличие организационного, нормативного и методического обеспечения; 

б) наличие технических средств, программного обеспечения, каналов связи, 



технических и программных средств защиты информации; 

в) доступ к информационной системе органов, осуществляющих ведение 

информационной системы; 

г) доступ пользователей к сведениям, документам, материалам, а также 

возможность их получения пользователями; 

д) взаимодействие информационной системы с иными информационными 

системами с учетом выполнения требований, установленных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 г. № 451                                          

"Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных                        

и муниципальных функций в электронной форме". 

9.3. Размещение в информационной системе сведений, документов, 

материалов органами, осуществляющими ведение информационной системы, 

осуществляется в соответствии с пунктами 1.2 и 1.3 статьи 57 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации. 

9.4. В рабочей области местного значения размещаются: 

а) сведения, документы, материалы, утвержденные, принятые, 

согласованные или выданные органами местного самоуправления применительно 

к территории муниципального образования в рамках полномочий указанных 

органов и (или) органами исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации в рамках перераспределения полномочий в порядке, предусмотренном 

частью 1.2 статьи 17 Федерального закона"Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации"; 

б) инженерные изыскания, выполненные применительно к территории 

муниципального образования. 

 

10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

услуги, в том числе в электронной форме 

10.1. Регистрация заявления, представленного в Администрацию Азовского 

района в ходе личного обращения заявителя, осуществляется структурным 

подразделением отделом архитектуры и градостроительства Администрации 

Азовского района, ответственным за делопроизводство, в день его поступления. 

10.2. Регистрация заявления, представленного в Администрацию Азовского 

района в электронной форме с использованием ЕПГУ, осуществляется в 

автоматическом режиме в день его подачи. 

10.3. Заявление, направленное посредством почтового отправления, 

регистрируется соответствующим структурным подразделением отделом 

архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района, 

ответственным за делопроизводство, в день его поступления от организации 

почтовой связи. 

 10.4. В случае поступления заявления в ходе личного обращения, либо 

направленного посредством почтового отправления, от организации почтовой 

связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня либо в выходной 

день, такое заявление регистрируется в срок не позднее 12 часов 00 минут 

следующего рабочего дня. 

 



11. Показатели доступности и качества услуги 

Отдел архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района 

посредством соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также 

порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом, обеспечивает доступность и качество 

предоставления муниципальной услуги. 

11.1. Основными показателями доступности предоставления 

государственной услуги являются: 

- расположенность отдела архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района в зоне доступности к основным транспортным 

магистралям; 

- наличие исчерпывающей информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Азовского района, 

на ЕПГУ; 

- возможность подачи заявления в электронной форме с помощью ЕПГУ; 

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления 

с помощью ЕПГУ; 

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении 

муниципальной услуги с помощью ЕПГУ. 

11.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной 

услуги являются: 

- наличие достаточной численности муниципальных служащих отдела 

архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района в целях 

соблюдения установленных настоящим Административным регламентом сроков 

предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) муниципальных 

служащих и на некорректное (невнимательное) отношение муниципальных 

служащих отдела архитектуры и градостроительства Администрации Азовского 

района к заявителям; 

- достоверность предоставляемой заявителям информации о сроках, порядке 

предоставления муниципальной услуги, документах, необходимых для                          

ее предоставления; 

- отсутствие нарушений установленных настоящим Административным 

регламентом сроков в процессе предоставления муниципальной услуги.  

 

12. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги 

12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 

предназначенных для этих целей помещениях приема документов. Места 

ожидания в очереди оборудуются стульями или кресельными секциями. Места, 

предназначенные для ознакомления заявителей с информационными 

материалами, оборудуются информационными стендами. 

 Предоставление муниципальной услуги инвалидам осуществляется                           

в помещении, расположенном на нижнем этаже здания и оборудованном 

пандусами, специальными ограждениями, перилами, обеспечивающими 

беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столами, 

размещенными в стороне от входа для беспрепятственного подъезда и разворота 



инвалидных колясок. 

 12.2. При необходимости обеспечивается сопровождение инвалидов, 

имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного 

передвижения, осуществляется допуск сурдопереводчика и 

тифлосурдопереводчика, надлежащее размещение оборудования и носителей 

информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа 

инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется 

государственная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности, допуск 

собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

12.3. Здание и расположенные в нем помещения, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, должны: 

1) оборудоваться информационными табличками (вывесками) с указанием 

режима работы, а также информационными стендами с перечнем документов                    

и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе 

являющихся инвалидами, и оптимальным условиям работы должностных лиц 

отдела архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района                   

с заявителями, являющихся инвалидами, по оказанию помощи в преодолении 

барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; 

3) удовлетворять санитарным правилам, а также обеспечивать возможность 

предоставления муниципальной услуги инвалидам. 

Территория, на которой расположены объекты (здания, помещения),                       

в которых предоставляется государственная услуга, должна обеспечивать                       

для инвалидов возможность самостоятельного передвижения, входа в такие 

объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него,                 

в том числе с использованием инвалидных колясок. 

 

13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

муниципальной услуги 

13.1. Государственная пошлина или иная плата, взимаемая                                        

за предоставление муниципальной услуги, отсутствует. 

13.2. Муниципальная услуга через ЕГПУ предоставляется бесплатно. 

 

14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике 

расчета размера такой платы 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, устанавливается непосредственно организациями                        

и органами, участвующими в предоставлении такого рода услуг. 

 

15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                           

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,                      

и при получении результата предоставления таких услуг 



Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                                        

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ 

ФОРМЕ 

 

1. При предоставлении услуги непосредственно отдел архитектуры                      

и градостроительства Администрации Азовского района осуществляются 

следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов                           

от заявителя;  

- формирование и направление межведомственных запросов в органы                        

и организации, участвующие в предоставлении услуги; 

- рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении услуги; 

- предоставление услуги, уведомления об отказе в предоставлении услуги                   

с указанием причин отказа. 

 

2. Описание административных процедур  

предоставления услуги 

2.1. Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов                        

от заявителя.  

Основанием для начала административной процедуры является 

представление в отдел архитектуры и градостроительства Администрации 

Азовского района заявления о предоставлении услуги с прилагаемыми к нему 

документами. 

Документы в день поступления регистрируются с присвоением входящего 

номера в системе электронного документооборота «Дело». 

Прием документов от заявителей осуществляется специалистом отдела 

архитектуры и градостроительства Администрации Азовского района, 

ответственным за прием поступающей корреспонденции. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

- принимает представленные документы; 

- присваивает поступившим документам регистрационный номер                                

в установленном порядке; 

- вручает заявителю в день приема копию заявления с отметкой о дате приема 

документов. 

Критериями принятия решения по данной административной процедуре 

является подача заявления в отдела архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района и его соответствие/несоответствие 

основаниям, указанным в подразделе 8 Раздела II настоящего регламента. 

Результатом административной процедуры являются принятие документов                  

и присвоение регистрационного номера в системе электронного 

документооборота «Дело» либо отказ в приеме документов. 



Копии документов, не заверенные надлежащим образом, не принимаются. 

2.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы                    

и организации, участвующие в предоставлении услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

заявления, с приложением документов, указанных в настоящем регламенте. 

Ответственный специалист отдела архитектуры и градостроительства 

Администрации Азовского района за предоставление услуги в течение 2 рабочих 

дней со дня регистрации заявления осуществляет формирование с 

использованием системы электронного межведомственного взаимодействия 

запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении услуги: 

- правоустанавливающие документы на земельный участок; 

- градостроительный план земельного участка, выданный не ранее чем                   

за три года до дня представления заявления на получение разрешения                               

на строительство, или в случае выдачи разрешения на строительство линейного 

объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания 

территории; 

- заключение государственной экологической экспертизы проектной 

документации;  

- разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено 

такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса РФ); 

- документ, подтверждающий начало строительства, реконструкции, 

капитального ремонта объекта капитального строительства.  

В случае отсутствия технической возможности межведомственные запросы 

направляются на бумажном носителе. 

Критериями принятия решения по данной административной процедуре 

является отсутствие прилагаемых к заявлению документов, которые находятся                   

в распоряжении государственных органов (организаций) в соответствии                             

с настоящим регламентом. 

Результатом административной процедуры является получение 

запрашиваемых документов (сведений) по каналам межведомственного 

взаимодействия. 

Способом фиксации результата административной процедуры являются 

полученные по каналам межведомственного взаимодействия документы 

(сведения) от иных органов власти (организаций), необходимые                                     

для предоставления услуги. 

 

3. Порядок осуществления административных процедур                                     

в электронной форме, в том числе с использованием федеральной 

государственной информационной системы ЕПГУ 

Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей 

к сведениям об услуге осуществляются путем размещения информации о порядке 

предоставления услуги на сайте Единого портала. 

Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых                          

для предоставления услуги, и прием таких запросов на предоставление 

государственной услуги могут осуществляться с использованием сети Интернет,              

а также Единого портала.  



Получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его заявления может 

осуществляться путем направления электронных писем на указанный заявителем 

адрес электронной почты. 

Получение заявителем результата предоставления услуги может быть 

осуществлено в электронной форме. По запросу заявителя, поданному,                           

в том числе, и по электронной почте, на адрес, указанный заявителем, копия 

разрешения на строительство, либо уведомления об отказе в предоставлении 

разрешения на строительство или разрешения на строительство с отметкой                      

о продлении срока действия данного разрешения на строительство направляется 

заявителю в отсканированной форме (в форматах TIFF, PDF, JPEG). 

Направление вышеуказанной копии осуществляется на адрес электронной 

почты, указанный в запросе заявителя или с использованием сети Интернет,                      

а также Единого портала (в случае обращения через Единый портал).  

Взаимодействие Органа с иными органами государственной власти, 

органами местного самоуправления и организациями, участвующими                                 

в предоставлении услуги осуществляется в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия. 

 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ  

 

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами 

положений регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению 

услуги, а также принятием ими решений 

1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений настоящего Административного регламента   и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования                                   

к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений 

ответственными должностными лицами, осуществляется заместителем главы 

Администрации Азовского района по строительству – Главным архитектором 

Азовского района. 

1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения                          

и исполнения положений настоящего Административного регламента                              

и нормативных правовых актов, выявления и обеспечения устранения 

выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов 

на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) 

должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

1.3. В ходе текущего контроля проводятся комплексные и тематические 

проверки. При проведении комплексной проверки рассматривается 

предоставление муниципальной услуги в целом, при проведении тематической 

проверки – вопросы, связанные с исполнением определенной административной 

процедуры. 

 



2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок 

и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги 

2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы 

Администрации Азовского района, но не чаще одного раза в два года.  

2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений 

заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов                             

при предоставлении муниципальной услуги. 

2.3. В ходе плановых проверок проверяется: 

1) знание должностными лицами требований настоящего 

Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к исполнению муниципальной услуги; 

2) соблюдение должностными лицами сроков и последовательности 

исполнения административных процедур; 

3) правильность и своевременность информирования заявителей                             

об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим 

Административным регламентом; 

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей 

плановой проверки. 

 

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

услуги 

3.1. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

персональную ответственность за решения и действия (бездействия), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а 

также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей, в соответствии с действующим законодательством. 

3.2. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут 

персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, 

режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов 

предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность 

проведенного консультирования, за правильность выполнения административных 

процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных 

правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется                          

в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации, законодательства Ростовской области, нормативными 

правовыми актами Администрации Азовского района, настоящим 

Административным регламентом. 

 

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан,                        

их объединений и организаций 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений 



прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 

обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц Администрации Азовского района при предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть 

осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии 

с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности                

в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

 

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

ОРГАНА 

1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления услуги 

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) 

должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном                            

и судебном порядке. 

 

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть действия 

(бездействие), решения, осуществляемые (принимаемые) Органом либо                          

его должностными лицами, в ходе предоставления услуги, нарушающие права                   

и свободы граждан и организаций. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги; 

- нарушение срока предоставления услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами                         

для предоставления услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы,                                   

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 



нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, должностного лица органа, предоставляющего услугу,                          

в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких 

исправлений. 

 

3. Органы местного самоуправления и уполномоченные                                   

на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть 

направлена жалоба 

Жалоба на нарушение порядка предоставления услуги, выразившееся                       

в неправомерных решениях и действиях (бездействии) сотрудников Органа, 

подается непосредственно в Орган. 

Руководителем Органа, его заместителем и уполномоченными                                

на то лицами осуществляется личный прием граждан по вопросам, отнесенным               

к их ведению. В случае необходимости на прием приглашаются начальники 

соответствующих отделов (заведующие соответствующими секторами) Органа.  

Информация о месте, днях и часах приема доводится до сведения граждан. 

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий                   

его личность. 

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит 

регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим регламентом. 

 

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

4.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

Администрации Азовского района, ЕПГУ, а также принята при личном приеме 

заявителя. 

4.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации 

и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного 

самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, 

устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Ростовской 

области и муниципальными правовыми актами Азовского района. 

4.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, его руководителя и (или) работника, решения                         

и 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) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                        

и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. заявителем могут быть представлены документы 

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

4.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 

посредством: 

1) официального сайта Администрации Азовского района                                        

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

2) ЕГПУ. 

4.5. Жалобы, поступившие в письменной форме на бумажном носителе,                   

в электронной форме подлежат регистрации в журнале учета жалоб на решения и 

действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу,                

его должностных лиц и муниципальных служащих в течение 1 рабочего дня                    

с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера. 

 

5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов                         

у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 

пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 

6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы               

в случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации, Ростовской области 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

 

7. Результат рассмотрения жалобы 

7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно                                 

из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Ростовской области и муниципальными правовыми актами Зерноградского 

района; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

7.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение 

орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, 



в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 

рабочих дней со дня принятия решения. 

7.3. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы,                   

в том числе в случае отказа в рассмотрении с указанием причин отказа 

направляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения.                             

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть 

представлен в форме электронного документа, подписанного электронной 

подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 

8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

8.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 

позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

1) наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 

отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 

лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

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

4) основания для принятия решения по жалобе; 

5) принятое по жалобе решение; 

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

муниципальной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения; 

8) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю также, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация                

о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения государственной или муниципальной услуги. 

8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 

9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления, 

предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации                                      

об административных правонарушениях, должностное лицо, наделенные 

полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет 

соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

 

10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

10.1. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право: 



1) предъявлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с 

просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде; 

2) знакомится с документами и материалами, касающимися рассмотрения 

жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц 

и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, 

составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом 

тайну; 

3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе 

вопросов; 

4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие 

(бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном                                  

и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрении жалобы. 

 

11. Способы информирования заявителей о порядке подачи                            

и рассмотрения жалобы. 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается                       

на портале региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг Ростовской области» и Едином портале, 

а также может быть сообщена заявителю Органом, в том числе                           с 

использование почтовой, телефонной связи и электронной почты. 

  

 

 

    Заместитель главы Администрации  

  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 

 



Приложение № 1 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление сведений информационной 

 системы обеспечения градостроительной  

деятельности» 

 

В отдел архитектуры и градостроительства  

Администрации  Азовского  района 

Заместителю главы Администрации 

Азовского района по строительству - 

Главному архитектору Азовского района 

Старцеву И.А. 

 от*__________________________________ 

____________________________________ 

адрес_________________________________ 

_____________________________________ 

                     контактный телефон___________________ 
 

                             

 З А Я В Л Е Н И Е 

о предоставлении сведений информационной системы 

обеспечения градостроительной деятельности 
 

    Прошу предоставить сведения информационной системы обеспечения градостроительной 

деятельности (информацию в соответствии с правилами землепользования и застройки (ПЗЗ) 

на объект/территорию/земельный участок, расположенный по адресу___________________ 

________________________________________________________________________________ 
 

Копии следующих документов прилагаю: 
 

Документ удостоверяющий личность__________________________________________________________ 
 

Документ, удостоверяющий права (полномочия) ормацию в соответствии с правилами 

представителя физического или юридического лица ___________________________________ 

Документы, подтверждающие право получения          информации   представителя получения 

получения информации ограниченного доступа_______________________________________ 

Иное__________________________________________________________________________________________ 

 

 

Подпись лица, подавшего заявление: 

"___" _________ 20___ г.                      _____________________           ___________________ 
                                                                             (подпись заявителя)                                     (Ф.И.О. заявителя) 

 

Примечание.    

Для  физических лиц указываются:  фамилия,  имя, отчество,  реквизиты  документа, удостоверяющего личность 

(серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя  физического   лица  указываются: 

фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения,  номер 

телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного   представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов 

документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению. 

 

    Заместитель главы Администрации  

  Азовского района по строительству – 

Главный архитектор Азовского района        И.А. Старцев 


