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АДМИНИСТРАЦИЯ
АГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

пгт. Агинское

   «_12»  августа 2026 года                                                                    № 330

Об утверждении административного регламента
 предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление сведений, содержащихся 
в государственной информационной системе
 обеспечения градостроительной деятельности»


     В соответствии с Федеральным законом от 20 марта 2025 года № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом  Агинского  муниципального округа, постановляю:
          1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Об утверждении административного регламента «Предоставление сведений, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».
        2. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Агинского муниципального округа  по территориальному развитию Ч.Б.Цыренова.
        3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после его подписания (опубликования).

.
Глава Агинского 
муниципального округа                                                               Н.В.Бабужапов



УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
     Агинского  муниципального                    
[bookmark: _GoBack]   округа от 12 августа 2026 г. № 330

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Об утверждении административного регламента  «Предоставление сведений, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования регламента
1. Настоящий административный регламент разработан в целях обеспечения открытости порядка предоставления муниципальной услуги "Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности" (далее - муниципальная услуга), повышения качества и доступности ее предоставления, создания условий для участия граждан в отношениях, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.
2. Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при ее предоставлении.

Глава 1. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И ТЕРМИНЫ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ В ТЕКСТЕ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

3. В настоящем административном регламенте используются следующие основные понятия и термины:
1) государственная информационная система обеспечения градостроительной деятельности - создаваемая и эксплуатируемая в соответствии с требованиями Градостроительного кодекса Российской Федерации информационная система, содержащая сведения, документы, материалы о развитии территорий, об их застройке, о существующих и планируемых к размещению объектах капитального строительства и иные необходимые для осуществления градостроительной деятельности сведения (далее - информационная система) .
2) сведения - информация об обрабатываемых в информационной системе документах, материалах и их реквизитах, в том числе информация о размещении заключений экспертиз проектной документации и (или) результатов инженерных изысканий, о границах зон с особыми условиями использования территорий и характеристиках таких зон, о земельном участке (кадастровый номер земельного участка, его площадь, местоположение), об объекте капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, о территории, применительно к которой запрашиваются сведения;
3) документ - подлежащая размещению в информационной системе документированная информация в виде текста, изображения и (или) их сочетания (в том числе машиночитаемая информация, векторные и растровые пространственные данные), имеющая реквизиты и позволяющая ее идентифицировать в целях передачи, использования и хранения;
4) материал - подлежащая размещению в информационной системе информация в виде текста, изображения и (или) их сочетания (в том числе машиночитаемая информация, векторные и растровые пространственные данные), не обладающая признаками, указанными в подпункте 3 настоящего административного регламента;
5) реестр предоставления сведений, документов, материалов - совокупность сведений, содержащих информацию, в том числе о запросах физических и юридических лиц, информацию об обработке запроса, информацию о расчете, начислении и оплате предоставления сведений, документов, материалов, информацию о предоставлении сведений, документов, материалов (далее - реестр);
        6) многофункциональный центр - Краевое государственное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края» (КГАУ «МФЦ Забайкальского края») (далее - МФЦ (в соответствии  и  при наличии с заключенным с администрацией Агинского муниципального округа в установленном законодательством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии)); 

Глава 2. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, НЕПОСРЕДСТВЕННО РЕГУЛИРУЮЩИХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:
1) Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года.
Опубликован: Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 1 августа 2014 года; "Собрание законодательства РФ", 4 августа 2014 года, N 31, ст. 4398;
2) Градостроительный кодекс Российской Федерации.
Опубликован: "Российская газета", 30 декабря 2004 года, N 290; "Собрание законодательства РФ", 3 января 2005 года, N 1 (часть 1), ст. 16; "Парламентская газета", N 5 - 6, 14 января 2005 года;
3) Федеральный закон от 20 марта 2025 года N 33-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти".
Опубликован: "Собрание законодательства Российской Федерации", 24 марта 2025 года, N 12, ст. 1200; "Российская газета", N 65 - 66, 26 марта 2025 года; "Парламентская газета", N 10с, 27 марта 2025 года;
4) Федеральный закон от 29 декабря 2022 года N 572-ФЗ "Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации".
Опубликован: Официальный интернет-портал правовой информации http://pravo.gov.ru, 29 декабря 2022 года; "Собрание законодательства РФ", 2 января 2023 года N 1 (часть I), ст. 19; "Парламентская газета", N 1с, 9 января 2023 года; "Российская газета", N 1, 9 января 2023 года;
5) Федеральный закон от 29 декабря 2022 года N 572-ФЗ "Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации".
Опубликован: Официальный интернет-портал правовой информации http://pravo.gov.ru, 29 декабря 2022 года; "Собрание законодательства РФ", 2 января 2023 года N 1 (часть I), ст. 19; "Парламентская газета", N 1с, 9 января 2023 года; "Российская газета", N 1, 9 января 2023 года;
6) Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Опубликован: "Российская газета", 30 июля 2010 года, N 168; "Собрание законодательства РФ", 2 августа 2010 года, N 31, ст. 4179;
7) Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года N 5485-1 "О государственной тайне".
Опубликован: "Российская газета", N 182, 21 сентября 1993 года; "Российские вести", N 189, 30 сентября 1993 года; "Собрание законодательства РФ", 13 октября 1997 года, N 41, стр. 8220 - 8235;
8) постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2020 года N 279 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности".
Опубликовано: "Собрание законодательства РФ", 23 марта 2020 года, N 12, ст. 1776;
      9)Устав Агинского муниципального округа, принятый решением Совета  Агинского муниципального округа от 08 октября 2025 года № 22.
10) иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Забайкальского края, муниципальные правовые акты Агинского муниципального округа;


Глава 3. КАТЕГОРИИ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

5. Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются физические или юридические лица, обратившиеся с запросом о предоставлении сведений, документов, материалов, содержащихся в информационной системе (далее - запрос).
От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать лица, наделенные соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Глава 4. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРАВИЛАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6. Информация о месте нахождения, графике приема заявителей (консультации), справочных телефонах, адресе электронной почты органа (структурного подразделения органа) администрации Агинского муниципального округа, предоставляющего муниципальную услугу, об ответственных за предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие сведения:
1) Муниципальная услуга предоставляется администрацией Агинского муниципального округа Забайкальского края (далее – Администрация, Уполномоченный орган) в лице  Комитета жилищно-коммунального хозяйства, строительства, энергетики, транспорта и связи администрации Агинского муниципального округа Забайкальского края (далее – комитет, уполномоченный орган), 
адрес: 687000, Забайкальский край, Агинский район, пгт.Агинское, ул.Базара Ринчино,84, каб. 35, тел.: 8 (3022) 21-85-50;
2) график приема заявителей (консультации): понедельник - пятница с 9-00 до 17-00, обед 13.00-14,00; суббота, воскресенье - выходные дни;
3) адрес электронной почты: aginskmr@mail.ru,  aginskzhkx@mail.ru
        7. Ответственный за предоставление муниципальной услуги - Комитет жилищно-коммунального хозяйства, строительства, энергетики, транспорта и связи администрации Агинского муниципального округа Забайкальского края (далее - комитет
8. Информация о МФЦ, включает в себя сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах МФЦ.
9. Информирование заявителей (их представителей) по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, осуществляется:
1) сотрудниками Комитета по устным, письменным обращениям, обращениям по телефону и по электронной почте;
2) посредством размещения информации на информационных стендах, расположенных в Комитет жилищно-коммунального хозяйства, строительства, энергетики, транспорта и связи администрации Агинского муниципального округа Забайкальского края (далее - Комитет), МФЦ.
4) посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал);
5) посредством WEB-портала органов местного самоуправления Агинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (https://aginsk.75.ru) (далее - WEB-портал).
10. Сотрудники Комитета,  МФЦ предоставляют информацию:
1) указанную в пунктах 6 - 8 настоящего административного регламента;
2) о порядке предоставления муниципальной услуги;
3) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) о ходе и сроках предоставления муниципальной услуги;
5) об основаниях для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
6) об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) о результате предоставления муниципальной услуги;
8) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников;
9) о возможности подачи запроса через МФЦ либо в форме электронного документа, подписанного тем видом электронной подписи, который установлен законодательством Российской Федерации для подписания таких документов.
11. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
1) актуальность предоставляемой информации;
2) своевременность предоставления информации;
3) достоверность предоставляемой информации;
4) четкость в изложении предоставляемой информации;
5) удобство и доступность получения информации;
6) оперативность предоставления информации;
7) полнота предоставляемой информации
12. Сотрудник Комитета должен принять все меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением (при необходимости) других сотрудников Комитета 

13. При устном обращении заявителя, в том числе по телефону, сотрудник Комитета, работник МФЦ подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующим его вопросам.
 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (структурного подразделения органа) администрации Агинского муниципального округа, МФЦ, в которое он поступил, а также содержать информацию о фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности сотрудника Комитета работника МФЦ, принявшего данный телефонный звонок.
При невозможности сотрудниками, работником МФЦ, принявшим телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику Комитета или же обратившемуся должны быть предоставлены сведения о способе получения такой информации. 
14. При письменном обращении заявителя, в том числе в случае направления обращения посредством электронной почты, через организации почтовой связи в адрес Комитета, оно подлежит регистрации специалистом Комитета (далее соответственно  а также передаче председателю (далее - председатель Комитета) в день его поступления.
15. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня его регистрации .
16. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме через организации почтовой связи.
17. На информационных стендах, расположенных в Комитете, размещается:
1) информация, указанная в пунктах 6 - 8 настоящего административного регламента;
2) бланки и образцы заполнения запроса;
3) полный текст настоящего административного регламента с приложениями.
18. На WEB-портале содержится:
1) информация, указанная в пунктах 6 - 8 настоящего административного регламента;
2) полный текст настоящего административного регламента с приложениями.
19. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о порядке обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется бесплатно.

Раздел II

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 5. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

20. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

Глава 6. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ОРГАНОВ, ОРГАНИЗАЦИЙ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

21. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Агинского муниципального округа
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является Комитет жилищно-коммунального хозяйства, строительства, энергетики, транспорта и связи администрации Агинского муниципального округа Забайкальского края (далее – комитет, уполномоченный орган).
Заявления и документы представляются заявителем одним из следующих способов:
а) в ходе личного обращения заявителя в Комитете, МФЦ в соответствии  и  при наличии с заключенным с администрацией Агинского муниципального округа в установленном законодательством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии;
б) посредством почтового отправления в администрацию;
в) в электронной форме с использованием ЕПГУ.
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части:
- информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- выдачи результата предоставления муниципальной услуги

Глава 7. РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

22. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в информационной системе (далее - сведения, документы, материалы);
2) уведомление об отказе в предоставлении сведений, документов, материалов.
Предоставление результата муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленного в форме документа на бумажном носителе, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, осуществляется способом, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, в сроки, предусмотренные настоящим административным регламентом, с учетом требования, предусмотренного частью 3 статьи 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Глава 8. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

23. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
1) 5 (пять) рабочих дней со дня осуществления платы за предоставление сведений, документов, материалов;
2) 5 (пять) рабочих дней со дня регистрации запроса в реестре (в случае, когда федеральными законами установлено, что указанные в запросе сведения, документы, материалы предоставляются без взимания платы с физических и юридических лиц);
5 (пять) рабочих дня со дня регистрации запроса в реестре (в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 32 настоящего административного регламента).


Глава 9. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫМИ ИЛИ ИНЫМИ НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ ДОЛЖЕН ПРЕДСТАВИТЬ САМОСТОЯТЕЛЬНО

25. К документам, необходимым в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявителю необходимо представить самостоятельно, относятся:
1) запрос по форме согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), в случае представления запроса через МФЦ;
3) документ, подтверждающий полномочия лица, уполномоченного действовать от имени заявителя (далее - уполномоченное лицо), в случае подписания запроса указанным лицом;
4) при подаче представителем заявителя запроса о предоставлении сведений, документов, материалов оформляется согласие на обработку администрацией Агинского муниципального округа его персональных данных по форме согласно Приложению 3 к настоящему административному регламенту.
26. В запросе указываются следующие сведения:
1) для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства фактическое, паспортные данные (для осуществления информационного взаимодействия с оператором Государственной информационной системы о государственных и муниципальных платежах (далее - ГИС ГМП)), контактный телефон.
Заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в заявлении указывает фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего.
Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, не может быть предоставлен другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в заявлении выразил письменно желание получить запрашиваемый результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично;
2) для юридических лиц - наименование и место нахождения, фамилия, имя, отчество (при наличии) уполномоченного лица, почтовый адрес юридического лица либо место жительства (фактическое) уполномоченного лица (при наличии), ИНН, КПП (для осуществления информационного взаимодействия с оператором ГИС ГМП), контактный телефон юридического лица либо уполномоченного лица (при наличии);
3) в случае направления запроса в бумажной форме - адрес электронной почты, на который специалист Комитета направляет уведомление об оплате предоставления сведений, документов, материалов;
4) реквизиты необходимых сведений, документов, материалов и (или) кадастровый номер (номера) земельного участка (участков), и (или) адрес (адреса) объектов недвижимости, и (или) сведения о границах территории, в отношении которой запрашиваются сведения, документы, материалы, которые должны содержать графическое описание местоположения границ этой территории, перечень координат характерных точек этих границ в системе координат, установленной для ведения Единого государственного реестра недвижимости;
5) вид предоставления информации, содержащейся в информационной системе (сведения, документы, материалы);
6) форма предоставления сведений, документов, материалов: бумажная - через МФЦ или электронная - посредством Портала.
27. В случае направления заявителем запроса в бумажной форме, через организации почтовой связи, такой запрос подписывается заявителем либо уполномоченным лицом.
28. В случае если запрос направляется заявителем или уполномоченным лицом в электронной форме, такой запрос подписывается тем видом электронной подписи, который установлен законодательством Российской Федерации для подписания таких документов.
29. Комитет, МФЦ при приеме документов не вправе требовать от заявителей:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
5) представления 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 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 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.

Глава 10. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫМИ ИЛИ ИНЫМИ НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ ВПРАВЕ ПРЕДСТАВИТЬ ПО СОБСТВЕННОЙ ИНИЦИАТИВЕ, ТАК КАК ОНИ ПОДЛЕЖАТ ПРЕДСТАВЛЕНИЮ В РАМКАХ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

30. Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не предусмотрены.

Глава 11. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

31. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) несоответствие запроса форме, предусмотренной Приложением 1 к настоящему административному регламенту (за исключением запроса, поданного в электронной форме, в части сведений, заполненных в автоматическом режиме, при его подаче посредством Портала);
2) направление запроса, подписанного лицом, не уполномоченным действовать от имени заявителя;
3) запрос и (или) прилагаемые документы не поддаются прочтению.

Глава 12. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ИЛИ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

32. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) предоставление запроса, не содержащего информацию, предусмотренную подпунктом 5 пункта 26 настоящего административного регламента;
2) отсутствие документа, предусмотренного подпунктом 2 пункта 25 настоящего административного регламента;
3) направление запроса в бумажной форме, не соответствующего требованию, предусмотренному пунктом 27 настоящего административного регламента;
4) направление запроса в электронной форме, не соответствующего требованию, предусмотренному пунктом 28 настоящего административного регламента;
5) направление запроса в отношении сведений, документов, материалов, в соответствии с законодательством Российской Федерации содержащих информацию, доступ к которой ограничен;
6) отсутствие запрашиваемых сведений, документов, материалов в информационной системе на дату рассмотрения запроса;
7) отсутствие информации об осуществлении заявителем оплаты предоставления сведений, документов, материалов по истечении 7 (семи) рабочих дней со дня направления ему уведомления об оплате предоставления сведений, документов, материалов;
8) наличие информации об осуществлении заявителем оплаты предоставления сведений, документов, материалов по истечении 7 (семи) рабочих дней со дня направления ему уведомления об оплате предоставления сведений, документов, материалов не в полном объеме.
33. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

Глава 13. РАЗМЕР ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ С ЗАЯВИТЕЛЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, И СПОСОБЫ ЕЕ ВЗИМАНИЯ

34. Муниципальная услуга предоставляется за плату, за исключением случаев, если федеральными законами установлено, что указанные в запросе сведения, документы, материалы предоставляются без взимания платы с физических и юридических лиц.
35. За предоставление сведений, документов, материалов взимается плата в размере:
1) 100 рублей - за предоставление копии одного документа, материала в электронной форме (за исключением материалов и результатов инженерных изысканий);
2) 100 рублей - за каждую сторону листа формата A4 копии документов, материалов в бумажной форме (за исключением материалов и результатов инженерных изысканий);
3) 5000 рублей - за предоставление копии материалов и результатов инженерных изысканий в электронной форме (вне зависимости от количества листов);
4) 5000 рублей - за предоставление копии материалов и результатов инженерных изысканий в бумажной форме и 100 рублей - за каждую сторону листа формата A4 копии таких материалов и результатов;
5) 1000 рублей - за предоставление сведений об одном земельном участке (части земельного участка) за каждые полные (неполные) 10000 кв. м площади такого участка и (или) дополнительный контур (для многоконтурных земельных участков) в электронной форме;
6) 1000 рублей - за предоставление сведений об одном земельном участке (части земельного участка) за каждые полные (неполные) 10000 кв. м площади такого участка и (или) дополнительный контур (для многоконтурных земельных участков) и 100 рублей - за каждую сторону листа формата A4 таких сведений в бумажной форме;
7) 1000 рублей - за предоставление сведений об одном объекте капитального строительства в электронной форме;
8) 1000 рублей - за предоставление сведений об одном объекте капитального строительства и 100 рублей - за каждую сторону листа формата A4 таких сведений в бумажной форме;
9) 1000 рублей - за предоставление сведений о неразграниченных землях за каждые полные (неполные) 10000 кв. м площади таких земель в электронной форме;
10) 1000 рублей - за предоставление сведений о неразграниченных землях за каждые полные (неполные) 10000 кв. м площади таких земель и 100 рублей - за каждую сторону листа формата A4 таких сведений в бумажной форме;
11) 100 рублей - за предоставление сведений, размещенных в информационной системе, не указанных в подпунктах 5 - 10 настоящего пункта, в электронной форме и 100 рублей - за каждую сторону листа формата A4 таких сведений в бумажной форме.
36. В случае если материалы предоставляются в бумажной форме, отличной от формата A4, стоимость рассчитывается исходя из количества полных или неполных листов формата A4, необходимых для размещения указанного материала.
37. Расчет стоимости предоставления сведений о территории производится исходя из количества земельных участков (частей земельных участков) и площади неразграниченных земель, расположенных в границах такой территории.
38. Оплата предоставления сведений, документов, материалов осуществляется заявителем путем безналичного расчета.
39. Если плата за предоставление сведений, документов, материалов внесена заявителем в размере, превышающем общий размер платы, начисленной за предоставление сведений, документов, материалов, Комитет по заявлению заявителя в срок не позднее 3 (трех) месяцев со дня поступления такого заявления обеспечивает возврат излишне уплаченных средств.
40. Если заявителю было отказано в предоставлении сведений, документов, материалов по основанию, указанному в подпункте 8 пункта 32 настоящего административного регламента, Комитет по заявлению заявителя в срок не позднее 3 (трех) месяцев со дня поступления такого заявления обеспечивает возврат уплаченных средств.

Глава 14. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В СЛУЧАЕ ОБРАЩЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЯ НЕПОСРЕДСТВЕННО В ОРГАН, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ИЛИ МФЦ
41. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в МФЦ составляет не более 15 (пятнадцати) минут.

Глава 15. СРОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ

42. Запрос регистрируется специалистом Комитета в день его поступления в Комитет из МФЦ либо посредством Портала.
43. Регистрация запроса удостоверяется проставлением на нем штампа входящей корреспонденции Комитета с указанием входящего номера и даты его поступления в Комитет.

Глава 16. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА, К ЗАЛУ ОЖИДАНИЯ, МЕСТАМ ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАПРОСА, ИНФОРМАЦИОННЫМ СТЕНДАМ

44. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией, входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, туалетом для посетителей, гардеробом, пандусом.
45. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
1) возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
На территории, прилегающей к зданию, должны быть оборудованы места для парковки, из которых не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) выделяется для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы настоящего пункта в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.
Места для парковки, указанные в настоящем пункте, не должны занимать иные транспортные средства, за исключением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения.
46. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, в порядке живой очереди, а также может осуществляться с помощью электронной системы управления очередью. Лица, являющиеся престарелыми и инвалидами, в случае личной явки на прием для предоставления муниципальной услуги, принимаются вне очереди.
47. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
48. Места для заполнения запросов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения запроса, бланками запроса и канцелярскими принадлежностями.
49. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом с образцами заполнения запроса и перечнем документов и (или) информации, необходимых для оказания муниципальной услуги.
50. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения и (или) не имеющим возможности самостоятельно заполнить запрос, работниками МФЦ, оказывается помощь в заполнении запроса.


Глава 17. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

51. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) достоверность представляемой заявителям информации;
2) полнота информирования заявителей;
3) наглядность форм представляемой информации об административных процедурах;
4) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;
5) соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;
6) соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их транспортной доступности;
7) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) и (или) решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8) возможность представления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, через, МФЦ либо в форме электронных документов, подписанных тем видом электронной подписи, который установлен законодательством Российской Федерации для подписания таких документов.


Глава 18. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

52. Запрос и документы, указанные в пункте 25 настоящего административного регламента, могут быть направлены в Комитет в форме электронных документов, оформленных в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, посредством Портала.
53. При направлении запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) ее.
54. Предоставление муниципальной услуги с использованием Портала осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации.
55. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также результат предоставления муниципальной услуги направляются заявителю через "Личный кабинет" Портала вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением услуги, а также от способа предоставления заявителю результатов предоставления услуги.
55.1. Муниципальная услуга не предоставляется в упреждающем (проактивном) режиме, предусмотренном статьей 7.3 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Раздел III

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ
ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ


Глава 19. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

56. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация запроса с приложенными к нему документами;
2) установление факта наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) направление заявителю отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) рассмотрение запроса и приложенных к нему документов, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
5) Направление результата предоставления муниципальной услуги.


Глава 20. ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАПРОСА С ПРИЛОЖЕННЫМИ К НЕМУ ДОКУМЕНТАМИ

58. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, одним из следующих способов:
1) личное обращение заявителя в Комитет, МФЦ с запросом и приложенными к нему документами, предусмотренными пунктом 25 настоящего административного регламента, в бумажной форме;
2) поступление в Комитет запроса и приложенных к нему документов, предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента, в форме электронных документов, подписанных тем видом электронной подписи, который установлен законодательством Российской Федерации для подписания таких документов, посредством Портала.
59. Ответственными за выполнение административной процедуры являются, работник МФЦ, специалист Комитета, ответственный за регистрацию.
60. В случае подачи запроса и приложенных к нему документов, предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента, в МФЦ, работник МФЦ, осуществляющий прием запроса и приложенных к нему документов, предусмотренных пунктом 23 настоящего административного регламента:
1) принимает запрос и приложенные к нему документы, предусмотренные пунктом 25 настоящего административного регламента;
2) при необходимости снимает копии с подлинников прилагаемых документов, предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента, заверяя их своей подписью при сверке с подлинниками (в случае представления заявителем (его представителем) копий документов, сверяет их с подлинниками, заверяя копии своей подписью, если представленные копии документов не заверены в установленном порядке), и возвращает заявителю (его представителю) подлинники представленных документов.
Заявитель, обратившийся для предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в целях установления личности вправе представить работнику МФЦ сведения, содержащиеся в документе, удостоверяющем его личность, посредством предъявления с использованием мобильного приложения Портала двухмерного штрихового кода (QR-кода). В данном случае проверка срока действия документа, удостоверяющего личность заявителя, работником МФЦ не осуществляется;
3) выдает заявителю расписку в приеме документов, которая содержит фамилию, инициалы работника, принявшего запрос и приложенные к нему документы, предусмотренные пунктом 25 настоящего административного регламента, а также перечень прилагаемых документов с количеством страниц и указанием о представлении документа в оригинале либо надлежащим образом заверенной копии.
61. 1) работник МФЦ не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем истечения срока, указанного в настоящем пункте, либо не позднее 1 (одного) рабочего дня, не востребованного заявителем Отказа, передает Отказ в комитет.
62. В случае подачи запроса и приложенных к нему документов, предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента, в электронном виде, подписанных тем видом электронной подписи, который установлен законодательством Российской Федерации для подписания таких документов, посредством Портала, специалист Комитета в день поступления (в случае поступления в нерабочее время, выходные или праздничные дни - не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем поступления) запроса и приложенных к нему документов, предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента:
1) просматривает электронные образы запроса и документов;
2) направляет заявителю через личный кабинет уведомление о приеме запроса и приложенных к нему документов, предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента, и передает специалисту Комитета для регистрации .
63. Специалист Комитета в день поступления запроса и приложенных к нему документов, предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента, (в случае подачи запроса и приложенных к нему документов, предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента, посредством Портала), из МФЦ регистрирует его, проставляет на нем штамп входящей корреспонденции Комитета с указанием входящего номера и даты его поступления в Комитет и передает специалисту комитета, ответственному за подготовку документа.  
Запрос о предоставлении сведений, документов, материалов, размещенных в разделах информационной системы "инженерные изыскания", "план наземных и подземных коммуникаций", передается специалисту Комитета.
64. Максимальный срок выполнения административной процедуры - день поступления в Комитет запроса и приложенных к нему документов, предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента, посредством Портала (в случае поступления в нерабочее время, выходные или праздничные дни - рабочий день, следующий за днем поступления), из МФЦ.
65. Результатом административной процедуры является регистрация запроса, проставление на нем штампа входящей корреспонденции Комитета с указанием входящего номера и даты его поступления в Комитет и передача его специалисту комитета.
66. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является присвоение даты и регистрационного номера запросу и проставление на нем штампа входящей корреспонденции Комитета с указанием входящего номера и даты его поступления в Комитет.


Глава 21. УСТАНОВЛЕНИЕ ФАКТА НАЛИЧИЯ (ОТСУТСТВИЯ) ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

67. Основанием для начала административной процедуры является регистрация запроса проставление на нем штампа входящей корреспонденции Комитета с указанием входящего номера и даты его поступления в Комитет и передача его специалисту комитета .
68. Ответственными за выполнение административной процедуры являются председатель Комитета или специалисты Комитета.
69. В день поступления запроса в комитет либо на следующий рабочий день (в случае его поступления после 16 часов текущего рабочего дня) специалистом комитета осуществляется его регистрация в реестре.
70. В день регистрации запроса в реестре специалист комитета передает указанный запрос и приложенные к нему документы, предусмотренные пунктом 25 настоящего административного регламента, специалисту Комитета, ответственного за подготовку документов.
71. Специалист Комитета в течение 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем получения запроса и приложенных к нему документов, рассматривает его на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 31 настоящего административного регламента.
72. В случае установления факта наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 31 настоящего административного регламента, специалист Комитета в течение 2 (двух) рабочих дней со дня установления данного факта:
1) подготавливает на бланке Комитета или администрации в двух экземплярах проект отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием оснований для такого отказа, предусмотренных пунктом 31 настоящего административного регламента (далее - Отказ);
2) обеспечивает подписание Отказа Председателем Комитета или уполномоченным должностным лицом;
4) передает Отказ специалисту Комитета.
73. Специалист Комитета в день поступления к нему Отказа регистрирует его, проставляет на нем дату и регистрационный номер и выдает в комитете или направляет заявителю через МФЦ, посредством Портала.
74. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 (пять) рабочих дня со дня регистрации запроса в реестре.
75. Результатом административной процедуры является регистрация Отказа.
76. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является присвоение регистрационного номера Отказу с указанием даты регистрации.

Глава 22. НАПРАВЛЕНИЕ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

77. Основанием для начала административной процедуры является регистрация Отказа .
78. Ответственными за выполнение данной процедуры являются:
1) специалисты Комитета, председатель Комитета; 
2) работник МФЦ.
79. Специалист Комитета или специалист Комитета не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем регистрации Отказа, направляет Отказ (в соответствии со способом получения результата предоставления муниципальной услуги, указанным в запросе):
1) в МФЦ в двух экземплярах;
2) заявителю посредством Портала.
В целях подтверждения направления Отказа в МФЦ специалист Комитета изготавливает передаточный акт, содержащий информацию о дате и регистрационном номере Отказа, на котором работник МФЦ проставляет отметку о дате получения указанных в нем документов от специалиста Комитета .
В целях подтверждения направления Отказа заявителю посредством Портала специалист Комитета или специалист Комитета изготавливает скриншот страницы отправки указанного Отказа посредством Портала, отображающий информацию о дате его отправки.
80. Работник МФЦ не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем поступления от специалиста Комитета направляет его в МФЦ, - в случае, если заявитель в запросе указал способ получения результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ.
 Работник МФЦ в день поступления Отказа в двух экземплярах информирует об этом заявителя по телефону, указанному в запросе. 
81.Работник МФЦ выдает заявителю один экземпляр Отказа в день его обращения в МФЦ. При получении Отказа заявитель ставит отметку о получении, подпись и дату на втором экземпляре Отказа.
83. Работник МФЦ не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем выдачи заявителю Отказа, либо не позднее 1 (одного) рабочего дня, передает второй экземпляр указанного Отказа с отметкой о получении, подписью заявителя и датой в Комитет..
84. В случае, когда заявитель в течение 2 (двух) месяцев со дня информирования о возможности получения Отказа в МФЦ не обратился за его получением:
1) работник МФЦ не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем истечения срока, указанного в настоящем пункте, либо не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего не востребованного заявителем Отказа, передает Отказ в Комитет .
85. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем регистрации Отказа .
86. Результатом административной процедуры является направление Отказа заявителю посредством Портала либо в МФЦ.
87. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является:
в случае установления факта наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 31 настоящего административного регламента:
изготовление скриншота страницы отправки Отказа посредством Портала, отображающего информацию о дате его отправки (при направлении специалистом Комитета Отказа заявителю посредством Портала);
проставление работником МФЦ на передаточном акте, указанном в пункте 79 настоящего административного регламента, отметки о дате получения указанных в данном передаточном акте документов от специалиста Комитета (при направлении специалистом Комитета МФЦ..


Глава 23. РАССМОТРЕНИЕ ЗАПРОСА И ПРИЛОЖЕННЫХ К НЕМУ ДОКУМЕНТОВ, ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ (ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ) МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

88. Основанием для начала административной процедуры является установление факта отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 31 настоящего административного регламента.
89. Ответственными за выполнение административной процедуры являются председатель Комитета, специалисты Комитета.
90. Специалист Комитета в день установления факта отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 31 настоящего административного регламента, рассматривает запрос на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 1 - 6 пункта 32 настоящего административного регламента.
91. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 1 - 6 пункта 32 настоящего административного регламента, специалист Комитета в течение 2 (двух) рабочих дней со дня регистрации запроса в реестре:
1) подготавливает в двух экземплярах на бланке администрации указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 1 - 6 пункта 32 настоящего административного регламента, с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги (далее - Уведомление об отказе);
2) обеспечивает подписание Уведомления об отказе Председателем Комитета.;
4) передает Уведомление об отказе специалисту Комитета.
В случае подготовки Уведомления об отказе по основанию, предусмотренному подпунктом 5 пункта 32 настоящего административного регламента, в Уведомлении об отказе должна содержаться информация о порядке получения сведений, документов, материалов с учетом требований о защите информации ограниченного доступа, предусмотренных законодательством Российской Федерации
92. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 1 - 6 пункта 32 настоящего административного регламента, специалист Комитета в течение 2 (двух) рабочих дней со дня регистрации запроса в реестре (за исключением случая, когда федеральными законами установлено, что указанные в запросе сведения, документы, материалы предоставляются без взимания платы с физических и юридических лиц
1) определяет общий размер платы за предоставление запрашиваемых сведений, документов, материалов, исходя из количества запрашиваемых сведений, документов, материалов, а также установленных пунктами 34 - 37 настоящего административного регламента размеров платы за предоставление сведений, документов, материалов;
2) подготавливает в электронной форме уведомление об оплате предоставления сведений, документов, материалов, в котором содержатся сведения об общем размере платы, расчете и сроках оплаты (с приложением в электронной форме документов (квитанции с реквизитами), необходимых для оплаты), и направляет его по адресу электронной почты заявителя, указанному в запросе, и (или) в личный кабинет заявителя на Портале.
После получения уведомления об оплате предоставления сведений, документов, материалов заявитель имеет право представить документ, подтверждающий внесение платы за предоставление сведений, документов, материалов в МФЦ, либо направить его по адресу электронной почты, указанному в уведомлении об оплате предоставления сведений, документов, материалов.
В случае, если заявитель по истечении 7 (семи) рабочих дней со дня направления ему уведомления об оплате предоставления сведений, документов, материалов не представил документ, указанный в абзаце четвертом настоящего пункта, самостоятельно, специалист Комитета не позднее срока, указанного в настоящем абзаце, получает информацию, подтверждающую внесение платы за предоставление сведений, документов, материалов, в ГИС ГМП.
93. Специалист по истечении 7 (семи) рабочих дней со дня направления заявителю уведомления об оплате предоставления сведений, документов, материалов рассматривает запрос на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 7, 8 пункта 32 настоящего административного регламента.
94. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 7, 8 пункта 32 настоящего административного регламента, специалист Комитета в течение 2 (двух) рабочих дней со дня истечения срока, предусмотренного подпунктами 7, 8 пункта 32 настоящего административного регламента:
1) подготавливает в двух экземплярах  проект Уведомления об отказе;
2) обеспечивает подписание Уведомления об отказе Председателем комитета 
4) передает Уведомление об отказе специалисту Комитета для регистрации .
5) обеспечивает выдачу документов в комитете и направление Уведомления об отказе в МФЦ либо направляет его по адресу электронной почты заявителя, указанному в запросе, и (или) в личный кабинет заявителя на Портале.
95. Запрашиваемые заявителем сведения, документы, материалы предоставляются по его выбору в бумажной форме или в электронной форме.
В случае если в период времени со дня направления заявителю уведомления об оплате предоставления сведений, документов, материалов до дня поступления информации об осуществлении заявителем оплаты, в отношении предоставляемых сведений, документов, материалов внесены изменения и изменения размещены в информационной системе, то сопроводительным письмом заявитель информируется о наличии изменений, а сведения, документы, материалы предоставляются в объеме, соответствующем произведенной заявителем оплате.
96. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 7, 8 пункта 32 настоящего административного регламента, а также в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 1 - 6 пункта 32 настоящего административного регламента (в случае, когда федеральными законами установлено, что указанные в запросе сведения, документы, материалы предоставляются без взимания платы с физических и юридических лиц), специалист Комитета  в течение 4 (четырех) рабочих дней со дня осуществления платы заявителем за предоставление сведений, документов, материалов либо в течение 4 (четырех) рабочих дней со дня регистрации запроса в реестре (в случае, когда федеральными законами установлено, что указанные в запросе сведения, документы, материалы предоставляются без взимания платы с физических и юридических лиц)
1) осуществляет подготовку сопроводительного письма в двух экземплярах, оформленного на бланке Комитета  или администрации с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов;
2) обеспечивает подписание сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов председателем Комитета;
4) передает сопроводительное письмо с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов специалисту Комитета для регистрации .
5) обеспечивает выдачу в комитете или направляет направление сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов МФЦ либо направляет его по адресу электронной почты заявителя, указанному в запросе, и (или) в личный кабинет заявителя на Портале.
97. Специалист Комитета в день поступления к нему Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов регистрирует его, проставляет на нем дату и регистрационный номер и выдает в комитете или направляет заявителю через МФЦ, либо посредством Портала.
98. Максимальный срок выполнения административной процедуры:
1) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
5 (пять) рабочих дня со дня осуществления оплаты заявителем;
4 (четыре) рабочих дня со дня регистрации запроса в реестре (в случае, когда федеральными законами установлено, что указанные в запросе сведения, документы, материалы предоставляются без взимания платы с физических и юридических лиц);
2) в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
при основаниях, предусмотренных подпунктами 1 - 6 пункта 32 настоящего административного регламента, - 2 (два) рабочих дня со дня регистрации запроса в реестре;
99. Результатом административной процедуры является регистрация Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов.
100. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является присвоение даты и регистрационного номера Уведомлению об отказе или сопроводительному письму с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов.

Глава 24. НАПРАВЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

101. Основанием для начала административной процедуры является регистрация Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов.
102. Ответственными за выполнение данной процедуры являются
1) специалисты Комитета , председатель Комитета:
2) работник МФЦ, 
103. Не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем регистрации Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов, специалист Комитета направляет его (в соответствии со способом получения результата предоставления муниципальной услуги, указанным в запросе):
1) в МФЦ в двух экземплярах;
2) заявителю посредством Портала.
В целях подтверждения направления Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов в МФЦ специалист Комитета изготавливает передаточный акт, содержащий информацию о дате и регистрационном номере Уведомления об отказе или сопроводительного письма, на котором, работник МФЦ проставляет отметку о дате получения указанных в нем документов от специалиста Комитета .
В целях подтверждения направления Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов посредством Портала специалист Комитета изготавливает скриншот страницы отправки Уведомления об отказе или сопроводительного письма посредством Портала, отображающий информацию о дате его отправки.
104. Работник МФЦ не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем поступления от специалиста Комитета Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов, выдает в случае, если заявитель в запросе указал способ получения результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ
105. Работник МФЦ в день поступления Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов информирует об этом заявителя по телефону, указанному в запросе
106. Работник МФЦ выдает заявителю один экземпляр Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов в день его обращения в МФЦ, При получении Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов заявитель ставит отметку о получении, подпись и дату на втором экземпляре Уведомления об отказе или сопроводительного письма.
107. Работник МФЦ не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем выдачи заявителю Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов, передает второй экземпляр Уведомления об отказе или сопроводительного письма с отметкой о получении, подписью заявителя и датой в Комитет .
108. В случае, когда заявитель в течение 2 (двух) месяцев со дня информирования о возможности получения Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов в, МФЦ не обратился за его получением:
1) Работник МФЦ не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, указанного в настоящем пункте, либо не позднее рабочего дня, не востребованного заявителем Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов, передает Уведомление об отказе или сопроводительное письмо с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов в Комитет .
2) специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем поступления из МФЦ Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов, которые не были выданы заявителю по причине его неявки, делает отметку в книге регистрации о том, что указанные документы не были выданы заявителю по причине его неявки, с указанием даты поступления этих документов в Комитет.
109. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 (пять) рабочих дней со дня осуществления платы за предоставление сведений, документов, материалов; 5 (пять) рабочих дней со дня регистрации запроса в реестре (в случае, когда федеральными законами установлено, что указанные в запросе сведения, документы, материалы предоставляются без взимания платы с физических и юридических лиц); 3 (три) рабочих дня со дня регистрации запроса в реестре (в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 32 настоящего административного регламента).
110. Результатом административной процедуры является направление заявителю либо в МФЦ Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов.
111. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является:
1) изготовление скриншота страницы отправки Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов посредством Портала, отображающего информацию о дате его отправки (при направлении специалистом Комитета Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов посредством Портала);
2) проставление работником МФЦ на передаточном акте, указанном в пункте 103 настоящего административного регламента, отметки о дате получения указанных в данном передаточном акте документов от специалиста Комитета Уведомления об отказе или сопроводительного письма с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов в МФЦ).


Глава 25. ИСПРАВЛЕНИЕ ДОПУЩЕННЫХ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ

112. Заявитель вправе обратиться с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в ранее выданном Уведомлении об отказе или сведениях, документах, материалах (далее - техническая ошибка).
113. Заявление об исправлении технической ошибки в свободной форме заявитель подает в Комитет лично либо направляет на почтовый адрес или адрес электронной почты Комитета.
114. В случае поступления заявления об исправлении технической ошибки на адрес электронной почты Комитета, специалист Комитета в день поступления заявления об исправлении технической ошибки распечатывает указанное заявление, регистрирует его и передает председателю Комитета.
115. Специалист Комитета в день поступления заявления об исправлении технической ошибки от заявителя (в случае подачи данного заявления заявителем лично или поступления указанного заявления на почтовый адрес Комитета), указанный в подпункте 3 пункта 6 настоящего административного регламента) регистрирует его и передает председателю Комитета 
116. В день регистрации заявления об исправлении технической ошибки председатель Комитета передает указанное заявление специалисту Комитета .
117. В случае наличия технической ошибки в Уведомлении об отказе или сведениях, документах, материалах специалист Комитета в течение 3 (трех) рабочих дней со дня поступления в Комитет заявления об исправлении технической ошибки устраняет техническую ошибку путем подготовки Уведомления об отказе с внесенными изменениями или сопроводительного письма с приложением достоверных сведений, документов, материалов и передает его на подпись Председателю комитета, который в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения подписывает Уведомление об отказе с внесенными изменениями или сопроводительное письмо с приложением достоверных сведений, документов, материалов и передает его специалисту Комитета.
118. В случае отсутствия технической ошибки в Уведомлении об отказе или сведениях, документах, материалах специалист Комитета в течение 3 (трех) рабочих дней со дня поступления в Комитет заявления об исправлении технической ошибки подготавливает письмо об отсутствии технической ошибки и передает его на подписание Председателю комитета либо уполномоченному должностному лицу , который в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения подписывает его и передает специалисту Комитета
119. Специалист Комитета в день поступления к нему Уведомления об отказе с внесенными изменениями или сопроводительного письма с приложением достоверных сведений, документов, материалов или письма об отсутствии технической ошибки:
1)обеспечивает выдачу Уведомления  в комитете, лично заявителю;
2) направляет Уведомление об отказе с внесенными изменениями или сопроводительное письмо с приложением достоверных сведений, документов, материалов или письмо об отсутствии технической ошибки по почтовому адресу, указанному в заявлении об исправлении технической ошибки (в случае, когда заявитель в заявлении об исправлении технической ошибки указал способ получения документов по почтовому адресу, указанному в данном заявлении);
3) передает Уведомление об отказе с внесенными изменениями или сопроводительное письмо с приложением достоверных сведений, документов, материалов или письмо об отсутствии технической ошибки специалисту Комитета для направления заявителю по адресу электронной почты (в случае, когда заявитель в заявлении об исправлении технической ошибки указал способ получения документов по адресу электронной почты, указанному в данном заявлении).
В целях подтверждения направления Уведомления об отказе с внесенными изменениями или сопроводительного письма с приложением достоверных сведений, документов, материалов или письма об отсутствии технической ошибки по почтовому адресу специалистом Комитета составляется график сдачи почтовых отправлений, приложением к которому является реестр почтовых отправлений, содержащий информацию о дате и регистрационном номере Уведомления об отказе с внесенными изменениями или сопроводительного письма с приложением достоверных сведений, документов, материалов, на котором организацией почтовой связи проставляется отметка о дате принятия почтовых отправлений.
120. В целях подтверждения направления Уведомления об отказе с внесенными изменениями или сопроводительного письма с приложением достоверных сведений, документов, материалов или письма об отсутствии технической ошибки посредством электронной почты специалистом Комитета изготавливается скриншот страницы отправки Уведомления об отказе с внесенными изменениями или сопроводительного письма с приложением достоверных сведений, документов, материалов или письма об отсутствии технической ошибки посредством электронной почты, отображающий информацию о дате его отправки.














Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление сведений, документов,
материалов, содержащихся в
государственной информационной системе
обеспечения градостроительной
деятельности"



	
	
	

	
	В Администрацию Агинского муниципального округа/ 

__________________________________

__________________________________

от

__________________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства, паспортные данные; для юридических лиц - наименование и место нахождения, фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, действующего от имени заявителя, почтовый адрес, ИНН, КПП (за исключением случаев, когда федеральными законами установлено, что указанные в запросе сведения, документы, материалы предоставляются без взимания платы с физических и юридических)
Контактный телефон: ________________

Электронная почта: _________________

(в случае направления запроса в электронной форме)

	ЗАПРОС
о предоставлении сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности

	Прошу предоставить сведения, документы, материалы, содержащиеся в

(нужное подчеркнуть)
государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, из раздела:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(указывается раздел государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, содержащий запрашиваемые сведения, в соответствии с перечнем разделов информационной системы и сведений, документов, материалов, размещаемых в разделах информационной системы, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 13 марта 2020 года N 279 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности")

	о земельном участке (участках)/территории/объекте капитального строительства:

(нужное подчеркнуть)
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Формат предоставляемых сведений:

__________________________________________________________________________

(копии документов, информационная справка)
Форма предоставления сведений:

__________________________________________________________________________

(бумажный носитель, электронный носитель)
Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:


	
	через Комитет


	

	
	через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ); 


	
	

	
	в форме электронного документа, подписанного усиленной квалификационной электронной подписью


	
	

	Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего

__________________________________________________________________________

(указывается фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) несовершеннолетнего, в интересах которого предоставляется муниципальная услуга)
может быть получен только мной лично. <*>

Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего

__________________________________________________________________________

(указывается фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) несовершеннолетнего, в интересах которого предоставляется муниципальная услуга)
может быть получен ________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя несовершеннолетнего, не являющегося заявителем, уполномоченного на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего) <**>

	Дата:

___________________________

Подпись:

___________________________




________________


* Заполняется в случае, если получение результата предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленного в форме документа на бумажном носителе, будет осуществляться его законным представителем, не являющимся заявителем.


В случае незаполнения данного поля результат предоставления муниципальной услуги не может быть предоставлен другому законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.


** Заполняется в случае, если результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, согласно волеизъявлению заявителя, являющегося законным представителем несовершеннолетнего, может быть получен только им лично.


В случае заполнения данного поля результат предоставления муниципальной услуги не может быть предоставлен другому законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.























Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной
услуги "Предоставление сведений, документов, материалов,
содержащихся в государственной информационной системе
обеспечения градостроительной деятельности"



СОГЛАСИЕ
НА ОБРАБОТКУ АДМИНИСТРАЦИЕЙ АГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ


Я, ______________________________________________________, паспорт серия __________ N _____________, выдан ______________________________________, зарегистрированный(ая) по адресу: __________________________________________, настоящим даю свое согласие на обработку администрацией Агинского муниципального округа (далее - Оператор) (включая получение от меня и/или от любых третьих лиц с учетом требований действующего законодательства Российской Федерации) моих персональных данных и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе. Согласие дается мною с целью предоставления муниципальной услуги "Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности".

Настоящим я признаю, что:

обработка персональных данных осуществляется Оператором с применением следующих основных способов (но не ограничиваясь ими): хранение, запись на электронные носители и их хранение, составление различных перечней.

Оператор вправе в необходимом объеме раскрывать информацию обо мне лично (включая мои персональные данные) третьим лицам, а также предоставлять таким лицам соответствующие документы, содержащие такую информацию, в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Примечание: в случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на обработку его персональных данных дает в письменной форме законный представитель субъекта персональных данных.

"___" _____________ 20___ г. ________________ (_______________).
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