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Администрация городского округа
Архангельской области «Город Коряжма»
(Администрация города)
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от
	
	№
	
	

	г. Коряжма



	[bookmark: _GoBack]Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории городского округа Архангельской области "Город Коряжма»
	



В соответствии со статьей 57 Градостроительного кодекса Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом администрации городского округа Архангельской области «Город Коряжма», администрация города  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории городского округа Архангельской области "Город Коряжма".
2. Признать утратившим силу постановление администрации города от 27.09.2019 № 1338 «Об организации предоставления сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности».
3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации городского округа Архангельской области «Город Коряжма» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».



Глава муниципального образования 							 А.А.Ткач 

[bookmark: P20]





Утвержден
Постановлением администрации города
	от
	
	№
	




[bookmark: P36]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
"Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся 
в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории городского округа Архангельской области "Город Коряжма"

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги "Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории городского округа Архангельской области "Город Коряжма" (далее – муниципальная услуга) последовательность и сроки выполнения административных процедур, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе в электронной форме, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу на территории городского округа Архангельской области "Город Коряжма".

Круг заявителей

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также лица, уполномоченные представлять их интересы, при наличии доверенности, заверенной надлежащим образом (далее – заявители).
3. Запрос на предоставление сведений, копий документов, материалов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее – запрос, запрос о предоставлении муниципальной услуги) и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются лично заявителем либо третьим лицом, уполномоченным на совершение этих действий доверенностью, оформленной в порядке, установленном Гражданским кодексом Российской Федерации. Запрос от имени юридического лица подается руководителем организации или лицом, имеющим доверенность, выданную руководителем организации или иным лицом, уполномоченным на это законом или учредительными документами организации в порядке, установленном Гражданским кодексом Российской Федерации.
4. Администрация города предоставляет сведения, документы, материалы по межведомственным запросам:
– органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации;
– иных органов местного самоуправления;
– организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, органов по учету государственного и муниципального имущества в отношении объектов капитального строительства.



[bookmark: P53]Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно муниципальными служащими администрации города при личном приеме и по телефону, а также через «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» («МФЦ») и его филиалы, на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» https://koradm.gosuslugi.ru/ (далее - официальный сайт Администрации)
6. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
7. При общении с заявителями (по телефону или лично) муниципальные служащие администрации города должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
9. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

10. Муниципальная услуга «Предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории городского округа Архангельской области «Город Коряжма».

[bookmark: P72]Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

11. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа Архангельской области «Город Коряжма».

Описание результата предоставления муниципальной услуги

12. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
– сведения, документы, материалы, содержащиеся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее – ГИСОГД) в бумажной и электронной формах;
–письменный ответ об отказе в предоставлении услуги с обоснованием причин отказа.
13.Сведения, содержащиеся в государственной ИСОГД, в электронной форме предоставляются в форматах PDF, DOC, DOCX, ODG.
14. Документы, материалы, содержащиеся в государственной ИСОГД, в электронной форме предоставляются в формате PDF.
15. В случае если копия запрашиваемых сведений, документов, материалов в бумажной форме содержит более 10 страниц формата А4, заявителю предоставляется электронная копия бумажного документа.
16. Машинные носители информации: CD-R, CD-RW, Flash-память предоставляются заявителем.




Срок предоставления муниципальной услуги

17. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий: 
1) регистрация запроса заявителя:
при поступлении запроса заявителя в электронной форме – в день поступления запроса заявителя, либо на следующий рабочий день в случае их получения после 16 часов текущего рабочего дня или в выходной (праздничный) день;
при поступлении запроса заявителя иным способом – в день поступления запроса заявителя;
18. Срок предоставления муниципальной услуги по запросам, направленным до 1 января 2022 г., сведения, документы, материалы предоставляются администрацией города в течение 10 рабочих дней со дня осуществления оплаты физическим или юридическим лицом, по запросам, направленным после 1 января 2022 г., сведения, документы, материалы предоставляются в течение 5 рабочих дней со дня осуществления оплаты физическим или юридическим лицом.
19. По межведомственным запросам сведения, документы, материалы предоставляются администрацией города не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации запроса.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

[bookmark: P98]20. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами: 
– Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
– Земельный кодекс Российской Федерации;
– Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
– Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
– Постановление Правительства Российской Федерации от 13.03.2020 № 279 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;
– Приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации «Об утверждении технических требований к ведению реестров государственных информационных систем обеспечения градостроительной деятельности, методики присвоения регистрационных номеров сведениям, документам, материалам, размещаемым в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности, справочников и классификаторов, необходимых для обработки указанных сведений, документов, материалов, форматов предоставления сведений, документов, материалов, содержащихся в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности от 06.08.2020 № 433/пр.
– Приказ Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 27.12.2011 № 796 «Об утверждении Требований к средствам электронной подписи и Требований к средствам удостоверяющего центра»
21. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» https://koradm.gosuslugi.ru и на Едином портале www.gosuslugi.ru.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых 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

22. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы:
1) запрос по форме, указанной в Приложении № 1 к регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя;
3) документ, подтверждающий право на получение сведений, отнесенных к категории ограниченного доступа, в случае, если запрашиваемая информация относится к категории ограниченного доступа.
[bookmark: P124]4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, оформленный в порядке, предусмотренном пунктом 3 регламента (в случае подачи запроса представителем заявителя);
5) Для получения результата муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить документ, подтверждающий внесение платы за предоставление сведений, документов, материалов.
23. Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 22 настоящего регламента, заявитель лично обращается в органы государственной власти, учреждения и организации.
24. Запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 22 настоящего регламента, представляются в администрацию города посредством личного обращения заявителя, через ГБУ СО «МФЦ» или при наличии технической возможности через Единый портал в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
Для получения сведений, документов, материалов пользователи по их выбору направляют в орган местного самоуправления с использованием многофункциональных центров запрос в бумажной форме или с использованием личного кабинета в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - единый портал) запрос в электронной форме.
При направлении запроса, межведомственного запроса пользователь указывает реквизиты необходимых сведений, документов, материалов и (или) указывает 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. В случае направления запроса в бумажной форме пользователь указывает адрес электронной почты, на который орган местного самоуправления направляет уведомление об оплате предоставления сведений, документов, материалов.
25. В случае направления заявителем запроса в бумажной форме такой запрос подписывается пользователем собственноручно. В случае подписания запроса в бумажной форме лицом, уполномоченным действовать от имени заявителя, обязательным приложением к такому запросу являются документы, подтверждающие указанное полномочие такого лица.
При этом, если запрос направляется в электронной форме, такой запрос подписывается простой электронной подписью заявителя либо уполномоченного лица. В случае подписания уполномоченным лицом запроса в электронной форме обязательным приложением к такому заявлению являются документы, подтверждающие указанные полномочия такого лица.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить, в том числе в электронной форме

26. Информация, подтверждающая факт произведенного платежа и зачисления денежных средств за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель вправе представить документы, содержащие сведения, указанные в части первой настоящего пункта, по собственной инициативе.
При подаче запроса через Единый портал (при наличии технической возможности) заявитель может представить документ, подтверждающий факт произведенного платежа, посредством прикрепления его электронного образа к интерактивной форме запроса в виде файлов в формате PDF, архивации файлов ZIP.
27. Администрация города, «МФЦ» не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, указанной в пункте 28 регламента.

Указание на запрет требовать от заявителя
представления документов, информации или осуществления действий

28. Запрещается требовать от заявителя:
– представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
– представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
– представления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги;
29. При предоставлении муниципальной услуги запрещается:
– отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале либо на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» https://koradm.gosuslugi.ru.
– отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале либо на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» https://koradm.gosuslugi.ru.
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

30. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие обстоятельства:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 2 настоящего административного регламента;
2) заявитель представил неполный комплект документов, установленный пунктом 22 настоящего административного регламента;
3) наличие в заявлении и приложенных документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, записей, выполненных карандашом;
4) текст заявления не поддается прочтению;
5) отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя, контактных телефонов, почтового адреса, адреса электронной почты (при наличии).
Не допускается отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Не допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по основанию, предусмотренному подпунктом 2 пункта 30 настоящего административного регламента, если такой отказ приводит к нарушению требований, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

[bookmark: P122]Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

31. Основанием для отказа в выдаче сведений, документов, материалов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности является:
1) запрос, межведомственный запрос не содержит следующей информации:
- 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.
- в случае направления запроса в бумажной форме пользователь указывает адрес электронной почты, на который орган местного самоуправления направляет уведомление об оплате предоставления сведений, документов, материалов.
2) запрос не отвечает следующим требованиям:
- в случае направления заявителем запроса в бумажной форме такой запрос подписывается пользователем собственноручно. В случае подписания запроса в бумажной форме лицом, уполномоченным действовать от имени заявителя, обязательным приложением к такому запросу являются документы, подтверждающие указанное полномочие такого лица.
При этом, если запрос направляется в электронной форме, такой запрос подписывается простой электронной подписью заявителя либо уполномоченного лица. В случае подписания уполномоченным лицом запроса в электронной форме обязательным приложением к такому заявлению являются документы, подтверждающие указанные полномочия такого лица.
3) запрос осуществляется в отношении сведений, документов, материалов, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации содержат информацию, доступ к которой ограничен и пользователь не имеет права доступа к ней;
4) по истечении 7 рабочих дней со дня направления пользователю уведомления об оплате предоставления сведений, документов, материалов информация об осуществлении пользователем оплаты предоставления сведений, документов, материалов у органа местного самоуправления отсутствует или оплата предоставления сведений, документов, материалов осуществлена не в полном объеме;
5) запрашиваемые сведения, документы, материалы отсутствуют в информационной системе на дату рассмотрения запроса, межведомственного запроса.
32. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

[bookmark: _Toc441945435]Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

33. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

34. Предоставление сведений ИСОГД осуществляется бесплатно или за плату.
Плата не взимается в случаях, установленных в пунктах 8 и 9 статьи 57 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 
За предоставление сведений, документов, материалов взимается плата с учетом установленных размеров платы за предоставление этих сведений в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 13 марта 2020 года № 279 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности":
а) 100 рублей – за предоставление копии одного документа, материала в электронной форме (за исключением материалов и результатов инженерных изысканий);
б) 100 рублей – за каждую сторону листа формата A4 копии документов, материалов в бумажной форме (за исключением материалов и результатов инженерных изысканий);
в) 5000 рублей – за предоставление копии материалов и результатов инженерных изысканий в электронной форме (вне зависимости от количества листов);
г) 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;
[bookmark: P286]д) 1000 рублей – за предоставление сведений об одном земельном участке (части земельного участка) за каждые полные (неполные) 10000 квадратных метров площади такого участка и (или) дополнительный контур (для многоконтурных земельных участков) в электронной форме;
е) 1000 рублей – за предоставление сведений об одном земельном участке (части земельного участка) за каждые полные (неполные) 10000 квадратных метров 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;
ж) 1000 рублей – за предоставление сведений об одном объекте капитального строительства в электронной форме;
з) 1000 рублей – за предоставление сведений об одном объекте капитального строительства и 100 рублей – за каждую сторону листа формата A4 таких сведений в бумажной форме;
и) 1000 рублей – за предоставление сведений о неразграниченных землях за каждые полные (неполные) 10000 квадратных метров площади таких земель в электронной форме;
[bookmark: P291]к) 1000 рублей – за предоставление сведений о неразграниченных землях за каждые полные (неполные) 10000 кв. метров площади таких земель и 100 рублей – за каждую сторону листа формата A4 таких сведений в бумажной форме;
л) 100 рублей – за предоставление сведений, размещенных в информационной системе, не указанных в подпунктах "д" – "к" настоящего пункта, в электронной форме и 100 рублей – за каждую сторону листа формата A4 таких сведений в бумажной форме.
35. В случае если материалы предоставляются в бумажном формате, отличном от формата A4, стоимость рассчитывается исходя из количества полных или неполных листов формата A4, необходимых для размещения указанного материала.
[bookmark: P294]36. Расчет стоимости предоставления сведений о территории производится исходя из количества земельных участков (частей земельных участков) и площади неразграниченных земель, расположенных в границах такой территории.
37. Оплата предоставления сведений, документов, материалов осуществляется пользователем путем безналичного расчета (реквизиты получателя в приложении № 2 к настоящему административному регламенту).
38. Бесплатно сведения, документы, материалы предоставляются по запросам физических и юридических лиц в случаях, предусмотренных федеральными законами.
[bookmark: P138]39. Возврат платы за предоставление сведений, документов, материалов подлежит в следующих случаях:
1) внесение платы в большем размере, чем это предусмотрено утвержденными расценками, при этом возврату подлежат средства в размере, превышающем размер установленной платы;
2) при отказе в предоставлении сведений, документов, материалов в случае отсутствия в информационной системе запрашиваемых сведений, документов, материалов;
3) при отказе заявителя в предоставлении муниципальной услуги.
40. В случаях возврата денежных средств заинтересованному лицу необходимо подать соответствующее заявление на имя Главы городского округа Архангельской области "Город Коряжма" с обязательным приложением уведомления об отказе в предоставлении сведений, документов, материалов и копии документов об оплате (приложение № 3 к настоящему административному регламенту).
41. Орган местного самоуправления по заявлению пользователя в срок не позднее 3 месяцев со дня поступления такого заявления обеспечивает возврат уплаченных средств.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

42. Помещения Администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих Администрации, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей.
Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для этого помещениях Администрации.
Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами, для возможности оформления документов.
В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды с информацией, предусмотренной пунктом 5 настоящего административного регламента.
43. Помещения Администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, включая:
условия для беспрепятственного доступа к помещениям, расположенным в здании, в котором предоставляется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного, с помощью служащих, организующих предоставление муниципальной услуги передвижения по зданию, в котором расположены помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа в такое здание и выхода из него;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором расположены помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью служащих, организующих предоставление муниципальной услуги;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании, в котором расположены помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, предназначенным для предоставления муниципальной услуги, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника в здание, в котором расположены помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, при наличии документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника и выданного по форме и в порядке, которые определены уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;
оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в уяснении порядка предоставления муниципальной услуги, в оформлении предусмотренных настоящим административным регламентом документов, в совершении ими других необходимых для получения результата муниципальной услуги действий;
оказание служащими, организующими предоставление муниципальной услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
44. Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям комфортности и доступности для получателей муниципальных услуг, установленным Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

45. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги;
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;
3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с Администрацией в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций):
запись на прием в Администрацию для подачи запросов о предоставлении муниципальной услуги (заявлений с прилагаемыми к ним документами);
размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;
обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме, прием и регистрация этих запросов Администрацией;
внесение платы за предоставление муниципальной услуги;
обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;
обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций);
4) предоставление заявителям возможности получения муниципальной услуги в МФЦ.
46. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих решения и действия (бездействие) Администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих;
3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за нарушение законодательства об организации предоставления муниципальных услуг;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не более двух раз.

Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги;
3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

47. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение Администрацией запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги (пункт 22 настоящего административного регламента).
Запросы заявителей, поступившие через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), принимаются муниципальным служащим Администрации, ответственным за рассмотрение вопроса о предоставлении сведений, документов, материалов и передаются для регистрации муниципальному служащему, ответственному за прием документов.
В целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий Администрации, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 17 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Запросы заявителей, поступившие в Администрацию в электронной форме во внерабочее время, подлежат рассмотрению в целях их регистрации или принятия решения об отказе в приеме документов в начале очередного рабочего дня до рассмотрения запросов заявителей, поступающих иными способами в Администрацию.
48. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов муниципальный служащий Администрации, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом.
В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 30 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление и (или) способ представления которых не соответствует установленным требованиям.
Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа Администрации, осуществляющего прием документов, и вручается заявителю лично (в случае его явки) либо направляется заявителю:
почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги посредством почтового отправления. При этом заявителю возвращаются представленные им документы;
через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций);
через МФЦ – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через МФЦ;
любым из способов, предусмотренных абзацами третьим и четвертым настоящего пункта, – если заявитель указал на такой способ в запросе.
49. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов поступивших в Администрацию на бумажном носителе, муниципальный служащий Администрации, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя в системе электронного документооборота "Дело" и направляет его муниципальному служащему Администрации, ответственному за рассмотрение вопроса о предоставлении сведений, документов, материалов.
 В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов поступивших в Администрацию через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), муниципальный служащий Администрации, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении сведений, документов, материалов:
 принимает запрос заявителя в Архангельской региональной системе исполнения регламентов и обеспечивает его регистрацию в системе электронного документооборота "Дело";
направляет заявителю в Архангельской региональной системе исполнения регламентов уведомление о приеме и регистрации запроса.
50. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами или отказ в приеме документов.

Рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги и принятие решения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги

51. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
52. Муниципальный служащий Администрации, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении сведений, документов, материалов, в сроки, предусмотренные пунктом 18 настоящего административного регламента, проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
53. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 31 настоящего административного регламента, муниципальный служащий Администрации, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении сведений, документов, материалов, подготавливает уведомление об отказе в предоставлении сведений, документов, материалов
В уведомлении об отказе в предоставлении сведений, документов, материалов указывается конкретное основание для отказа и разъясняется, в чем оно состоит (приложение № 4 к настоящему административному регламенту).
54. В случае если указанные в запросе сведения, документы, материалы относятся к информации ограниченного доступа, муниципальный служащий Администрации, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении сведений, документов, материалов уведомляет заявителя способом, указанным в запросе, о порядке получения сведений, документов, материалов с учетом требований о защите информации ограниченного доступа, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
55. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 31 настоящего административного регламента муниципальный служащий Администрации, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении сведений, документов, материалов, в течение двух рабочих дней со дня регистрации запроса и, исходя из количества запрашиваемых заявителем сведений, документов, материалов, а также установленных пунктами 34-36 настоящего административного регламента размеров платы за предоставление сведений, документов, материалов, определяет общий размер платы за предоставление запрашиваемых сведений, документов, материалов и направляет заявителю по адресу электронной почты, указанному в запросе, и (или) в личный кабинет пользователя на едином портале 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).
56. В случае непредставления заявителем документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений, документов, материалов (подпункт 5 пункта 22 настоящего административного регламента), муниципальный служащий Администрации, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении сведений, документов, материалов, удостоверяется в факте внесения оплаты заявителем за предоставление муниципальной услуги через Государственную информационную систему о государственных и муниципальных платежах, либо запрашивает данную информацию в отделе учета и отчетности Администрации, контролирующем поступления платежей на расчетный счет Администрации. 
57. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 4 пункта 31 настоящего административного регламента, муниципальный служащий Администрации, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении сведений, документов, материалов подготавливает необходимые сведения, документы, материалы в виде выписки, справки, планового картографического материала (далее – Документ).
58. Документ или уведомление об отказе в предоставлении сведений, документов, материалов подписывается главой городского округа Архангельской области «Город Коряжма» и передается муниципальному служащему Администрации, ответственному за выдачу документов.
59. Результатом административной процедуры является подписание главой городского округа Архангельской области «Город Коряжма» Документа или уведомления об отказе в предоставлении сведений, документов, материалов.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

60. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписание документов, предусмотренных пунктом 58 настоящего административного регламента, (далее – результат предоставления муниципальной услуги).
[bookmark: Par1]61. Муниципальный служащий Администрации, ответственный за выдачу документов вручает результат предоставления муниципальной услуги заявителю лично либо направляет заявителю:
почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично в Администрацию или посредством почтового отправления;
через МФЦ – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через МФЦ.
[bookmark: Par4]Если заявитель обратился за получением услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), муниципальный служащий Администрации, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении сведений, документов, материалов, направляет через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) результат предоставления муниципальной услуги либо сопроводительное письмо о возможности его получения в Администрации. 
Результат вручается любым из способов, предусмотренных абзацами первым и вторым настоящего пункта, если заявитель указал на такой способ в запросе.
62. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок, заявитель представляет в Администрацию заявление в свободной форме об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.
Муниципальный служащий Администрации, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении сведений, документов, материалов, в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений, документов, материалов.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах муниципальный служащий Администрации, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении сведений, документов, материалов осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.
63. Результатом административной процедуры является выдача заявителю документов, предусмотренных пунктом 58 настоящего административного регламента.

Порядок предоставления муниципальной услуги в МФЦ

К административным процедурам, исполняемым МФЦ относятся:
1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;
2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги Администрацией.

Формы контроля за исполнением регламента

64. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой Администрации в следующих формах:
текущий контроль за выполнением муниципальными служащими Администрации административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.
65. Обязанности муниципальных служащих Администрации по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.
При выявлении нарушений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
66. Граждане, их объединения и организации, в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего регламента вправе обратиться с жалобой в Администрацию.
67. Решения Администрации могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в судебном порядке.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих, а также МФЦ и их работников

[bookmark: Par18]68. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения и (или) действия (бездействие) Администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих, а также МФЦ, их работников (далее – жалоба).
69. Жалобы подаются:
на решения или действия (бездействие) должностных лиц либо муниципальных служащих Администрации – главе Администрации, предоставляющего муниципальную услугу;
на решения и действия (бездействие) работников Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг – руководителю Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;
на решения и действия (бездействие) руководителя Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг – министру связи и информационных технологий Архангельской области;
на решения и действия (бездействие) работника организации, привлекаемой Архангельским региональным многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, – руководителю этой организации.
5.3. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 69 настоящего административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".



____________
Приложение № 1
к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги 
"Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории городского округа Архангельской области "Город Коряжма"


Главе городского округа Архангельской области «Город Коряжма

от ____________________________________________
(для юридических лиц – полное наименование,
_______________________________________________
для физических лиц – фамилия, имя, отчество)
Адрес: ________________________________________
(местонахождение юридического лица,
_______________________________________________
место жительства физического лица)
Телефон (факс): ________________________________
Адрес электронной почты:________________________


[bookmark: P373]ЗАЯВЛЕНИЕ
предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории городского округа Архангельской области "Город Коряжма"

В соответствии с частью 6 статьи 57 Градостроительного кодекса Российской Федерации:
1. Прошу (-сим) предоставить сведения, документы, материалы, содержащиеся 
в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности в отношении земельного участка (объекта капитального строительства).
Кадастровый номер земельного участка: _______________________________________
Адрес (местоположение): ____________________________________________________
Наименование сведений, документов, материалов _______________________________ ________________________________________________________________________________
(масштаб планового картографического материала, форма предоставления на бумажном носителе, 
в электронном виде. Формат электронного документа <*>)

Цель получения сведений, документов, материалов: _____________________________
(указать цель получения сведений)
Из раздела:
· I "Документы территориального планирования Российской  Федерации применительно к  территории городского округа "Город Архангельск".
· II "Документы территориального планирования Архангельской области применительно к территории городского округа "Город Архангельск".
[bookmark: P391]

<*> Сведения на электронных носителях в графической форме предоставляются в формате JPEG, PDF, MID/MIF, DXF.
· III "Документы территориального планирования городского округа "Город Архангельск ".
· IV "Нормативы градостроительного проектирования ".
· V "Градостроительное зонирование ".
· VI "Правила благоустройства территории ".
· VII "Планировка территории ".
· VIII "Инженерные изыскания ".
· IX "Искусственные земельные участки".
· X "Зоны с особыми условиями использования территории".
· XI "План наземных и подземных коммуникаций"
· XII "Резервирование земель и изъятие земельных участков".
· XIII "Дела о застроенных или подлежащих застройке земельных участках.
· XIV "Программы реализации документов территориального планирования".
· XV "Особо охраняемые природные территории".
· XVI "Лесничества".
· XVII "Информационные модели объектов капитального строительства"
· XVIII "Иные сведения, документы, материалы".

2. Прошу (-сим) представить копии документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности в отношении земельного участка (объекта капитального строительства).
Кадастровый номер земельного участка: _______________________________________
Адрес (местоположение): ____________________________________________________
Наименование документа: ___________________________________________________
________________________________________________________________________________
            Количество экземпляров: ____________________________________________________
Из раздела:
· I "Документы территориального планирования Российской  Федерации применительно к  территории городского округа "Город Архангельск".
· II "Документы территориального планирования Архангельской области применительно к территории городского округа "Город Архангельск".
· III "Документы территориального планирования городского округа "Город Архангельск ".
· IV "Нормативы градостроительного проектирования ".
· VI "Правила благоустройства территории ".
· VII "Планировка территории ".
· IX "Искусственные земельные участки".
· X "Зоны с особыми условиями использования территории".
· XII "Резервирование земель и изъятие земельных участков".
· XIII "Дела о застроенных или подлежащих застройке земельных участках.
· XIV "Программы реализации документов территориального планирования".
· XV "Особо охраняемые природные территории".
· XVI "Лесничества".
· XVIII "Иные сведения, документы, материалы".

Результаты предоставления муниципальной услуги прошу предоставить (нужное отметить):  
· лично в Администрации городского округа "Город Архангельск";
· направить почтовым отправлением.

Подписывая настоящее заявление, я даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение) своих персональных данных, указанных в настоящем заявлении, для целей размещения в системе электронного делопроизводства и документооборота.

Я, ________________________________________________________________________ 
(полностью фамилия, имя и отчество заявителя)
предупрежден (-а) о возможном отказе в предоставлении услуги.

Приложение: на _____ л. в _____ экз.

	Заявитель:
	
	
	
	

	
	
	(указать Ф.И.О., должность представителя юридического лица; Ф.И.О. физического лица)
	
	(подпись)



"__" __________ 20__ г.




____________
[bookmark: P482]Приложение № 2
к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги 
"Предоставление сведений, документов, 
материалов, содержащихся в информационной 
системе обеспечения градостроительной 
деятельности на территории городского округа 
Архангельской области "Город Коряжма"

РЕКВИЗИТЫ
для оплаты установленной платы за предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории городского округа Архангельской области "Город Коряжма"


Банк получателя: ОТДЕЛЕНИЕ АРХАНГЕЛЬСК БАНКА РОССИИ//УФК по Архангельской области и Ненецкому автономному округу г. Архангельск
БИК 011117401 
Единый казначейский счет 40102810045370000016 
Получатель: 
ИНН 2905012380, 
КПП 290501001, 
ОКТМО 11708000, УФК по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (УПРАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА И ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА л/с 04243202160). Казначейский счет  03100643000000012400.
Код дохода 910 1 13 01994 04 0000 130 Прочие доходы от оказания платных услуг (работ) 
Сумма
Обязательно указывать назначение платежа: Услуга по предоставлению сведений из ИСОГД.


____________
Приложение № 3
к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги 
"Предоставление сведений, документов, 
материалов, содержащихся в информационной 
системе обеспечения градостроительной 
деятельности на территории городского округа 
Архангельской области "Город Коряжма"

Форма (образец) заявления

Главе городского округа Архангельской области «Город Коряжма
____________________________________________
от __________________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О.,
для юридических лиц – полное наименование)
Для физических лиц:
Паспорт: серия _________ № ___________________
Дата выдачи _________________________________
Кем выдан ___________________________________
____________________________________________
Для юридических лиц:
ИНН/КПП ___________________________________
ОКТМО_____________________________________
Адрес: ______________________________________
(местонахождение юридического лица,
____________________________________________
место жительства физического лица)
Телефон (факс): ______________________________


[bookmark: P539]ЗАЯВЛЕНИЕ
на возврат денежных средств, внесенных за предоставление
сведений, документов, материалов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности

В соответствии с пунктом 40 административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории городского округа Архангельской области "Город Коряжма", утвержденного постановлением Администрации города от  _________ № _____, прошу произвести возврат платы за предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности в сумме ____________________________________________
(цифрой и прописью)
КБК _________________________________________________________________
ОКТМО _____________________________________________________________
На расчетный счет № __________________________________________________
Наименование банка ___________________________________________________
Корреспондентский счет № _____________________________________________
БИК ________________________________________________________________

Приложения: 
1.	Копия уведомления об отказе в предоставлении сведений, документов, материалов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
2. Копия документа об оплате.


	
	
	
	/
	

	(дата)
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи)
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____________
Приложение № 4
к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги 
"Предоставление сведений, документов, 
материалов, содержащихся в информационной 
системе обеспечения градостроительной 
деятельности на территории городского округа 
Архангельской области "Город Коряжма"
Форма (образец) заявления
(на бланке департамента градостроительства)

[bookmark: P584]УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении сведений, документов, материалов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности

Администрация городского округа Архангельской области "Город Коряжма" рассмотрел Ваше заявление от ____________ № ________ о предоставлении сведений, документов, материалов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории городского округа Архангельской области "Город Коряжма", и уведомляет об отказе в выдаче сведений, документов, материалов.
По следующим причинам:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


	Глава муниципального образования «Город Коряжма»
	


	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



___________
image1.jpeg




