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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

ЯРОСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.03.2026                                                                                                                                № 249










 
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений, документов и материалов, содержащихся в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 13.03.2020 № 279                             "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности", постановлением Администрации Ярославского муниципального района                     от 10.09.2021 № 1976 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация округа              п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений, документов                               и материалов, содержащихся в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности согласно Приложению. 
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Ярославского муниципального района от 29.12.2022 № 2972 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».
3. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации Ярославского муниципального округа Ю.С. Грибанову.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Ярославского

муниципального округа                                                                 А.А. Михайлов
ПРИЛОЖЕНИЕ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 к постановлению 

Администрации Ярославского муниципального округа

от 03.03.2026 № 249
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений, документов и материалов, содержащихся в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений, документов и материалов, содержащихся в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности (далее – Регламент) разработан в целях оптимизации административных процедур, повышения качества                                 и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений, документов и материалов, содержащихся в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности                (далее - муниципальная услуга). Регламент определяет сроки предоставления муниципальной услуги, а так же состав, последовательность действий, сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги через государственное автономное учреждение Ярославской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ)                и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
1.2. При предоставлении муниципальной услуги заявителями являются физические и юридические лица (за исключением государственных органов              и их территориальных органов, органов местного самоуправления), заинтересованные в получении сведений, документов и материалов, содержащихся в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности (далее - заявители).

Интересы заявителей могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в соответствии с действующим законодательством. 
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Подведомственной организацией Администрации Ярославского муниципального округа, непосредственно предоставляющей муниципальную услугу, является муниципальное казенное учреждение Ярославского муниципального округа «Центр имущественных и земельных отношений». Сокращенное наименование – МКУ ЯМО «ЦИЗО» (далее – Учреждение).
1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги                         и контактная информация размещаются на официальном сайте органов местного самоуправления Ярославского муниципального округа                        в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: https://yamo.adm.yar.ru/, на информационном стенде в Учреждении,                            в многофункциональном центре, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных                                       и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал): www.gosuslugi.ru.
1.4. Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:
· в устной форме при личном обращении в Учреждение;

· посредством телефонной связи; 

· с использованием электронной почты;



· с использованием Единого портала;

· посредством почтового отправления.

Письменное обращение за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги должно быть рассмотрено не позднее 30 дней. 

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности (далее - ГИСОГД).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальное казенное учреждение Ярославского муниципального округа «Центр имущественных и земельных отношений».
В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия с:

· Федеральной службой государственной регистрации, кадастра                         и картографии;

· Федеральной налоговой службой;
· Управлением Федерального Казначейства по Ярославской области.
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать                от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных                            с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.3. Формы подачи заявления и получения результата предоставления услуги:
· очная форма – при личном присутствии заявителя в Учреждении;

· заочная форма – без личного присутствия заявителя (Единый портал, МФЦ).

Муниципальную услугу в электронной форме могут получить только физические или юридические лица, зарегистрированные на Едином портале.

Форма и способ получения результата, подтверждающего предоставление муниципальной услуги, указываются заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача (направление) сведений (копий документов), содержащихся                          в ГИСОГД;

2) отказ в предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ГИСОГД, с указанием причин отказа.

2.5.
 Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
-  11 рабочих дней в случае, если муниципальная услуга предоставляется за плату (5 рабочих дней со дня подтверждения факта оплаты                                       за предоставление муниципальной услуги);

-   7 рабочих дней со дня регистрации заявления, в случае, если муниципальная услуга в соответствии с законодательством Российской Федерации предоставляется бесплатно.

При подаче заявления через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления в Учреждении, предоставляющем муниципальную услугу. 
В случае указания заявителем на способ выдачи результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ, выдача результата осуществляется МФЦ в срок не более 2 рабочих дней с момента уведомления Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, о готовности результатов предоставления муниципальной услуги. Срок передачи документов из Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу,                   в МФЦ не входит в срок предоставления муниципальной услуги.

Срок для исправления ошибок и (или) опечаток в документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 5 рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления от заявителя.

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленный                          на исправление ошибок, допущенных по вине органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или) уполномоченного специалиста, плата                        с заявителя не взимается.
2.6.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, содержащих правовые основания для предоставления муниципальной услуги, с указанием                          их реквизитов и источников их официального опубликования размещается на официальном сайте органов местного самоуправления Ярославского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: https://yamo.adm.yar.ru/.
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет письменное заявление о предоставлении сведений, документов и материалов, содержащихся в ГИСОГД (далее - заявление) (приложение 1                  к регламенту), с указанием следующих сведений:
а) наименование юридического лица; для граждан - фамилия, имя                        и отчество (последние - при наличии);
б) идентификатор плательщика, включающий в себя идентификатор сведений о физическом лице или идентификатор сведений о юридическом лице.
В соответствии с форматами взаимодействия государственной информационной системой о государственных и муниципальных платежах (далее - ГИС ГМП), приказом Министерства финансов Российской Федерации от 12.11.2013 N 107н "Об утверждении правил указания информации                         в реквизитах распоряжений  о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации" в качестве идентификатора сведений о юридическом лице используется идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) совместно с кодом причины постановки юридического лица на учет в налоговом органе (КПП); о физическом лице - информация об одном из следующих документов:

- серия и номер документа, удостоверяющего личность;

- идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

- страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица в системе персонифицированного учета Пенсионного фонда Российской Федерации (СНИЛС);

- серия и номер водительского удостоверения;
в) место нахождения юридического лица, для физического лица - место жительства, адрес электронной почты;
г) реквизиты необходимых сведений, документов, материалов; 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; площадь земельного участка или неразграниченной территории (в случае направления заявления в бумажной форме пользователь указывает адрес электронной почты, на который орган, предоставляющий муниципальную услугу, направляет уведомление об оплате предоставления сведений);

д) в случае запроса заявителем сведений, отнесенных к категории ограниченного распространения (геологических, геодезических, картографических материалов, сведений, содержащихся на топографических картах, планах масштаба 1:500) необходимо указать цель подачи заявления               и приложить документы, подтверждающие осуществление градостроительной, инвестиционной, хозяйственной или иной деятельности на запрашиваемой территории в интересах Ярославского муниципального района;

е) форма предоставления сведений (на бумажном и (или) электронном носителе, в текстовой и (или) графической форме);

ж) желаемый способ получения результата предоставления муниципальной услуги;

з) подпись заявителя или лица, уполномоченного действовать от имени заявителя (далее - уполномоченное лицо);

и) дата подачи заявления.

Заявитель вправе привести в заявлении свои контактные данные.
Заявление и документы в электронной форме подаются в соответствии                        с положениями Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении                за получением государственных и муниципальных услуг".

Заявление в электронной форме подписывается простой электронной подписью заявителя либо уполномоченного лица (с обязательным приложением документов, подтверждающих указанные полномочия,                     за исключением документов, подтверждающих полномочия лица, имеющего право действовать от юридического лица без доверенности).

Заявление в бумажной форме подписывается заявителем собственноручно (с приложением копии документа, удостоверяющего личность) или уполномоченным лицом (с обязательным приложением документов, подтверждающих указанное полномочие, за исключением документов, подтверждающих полномочия лица, имеющего право действовать от юридического лица без доверенности).
2.7.2. В случае указания в заявлении формы предоставления сведений                   на электронном носителе заявитель к заявлению прикладывает электронный носитель (CD, DVD-диск, USB flesh-накопитель).

2.7.3. Перечень документов и сведений, подлежащих представлению                    в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) сведения об уникальном идентификаторе начисления (далее - УИН), запрашиваемые в Управлении Федерального Казначейства по Ярославской области (далее - Управление Казначейства) в соответствии с форматами взаимодействия ГИС ГМП с использованием единого электронного сервиса системы межведомственного электронного взаимодействия;

2) сведения о факте оплаты, подтвержденные Управлением Казначейства, или копия платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении либо копия квитанции установленной формы, подтверждающие оплату за предоставление сведений ГИСОГД. Заявитель вправе предоставить указанный документ самостоятельно;

3) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, запрашиваемая с использованием официального сайта Федеральной налоговой службы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (в случае, если указанный документ не был представлен заявителем самостоятельно).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.:

а) заявление не содержит информации, указанной в абзацах третьем                       и десятом подпункта 2.7.1 пункта 2.7 раздела 2 регламента;

б) заявление не отвечает требованиям абзацев восемнадцатого                                    и девятнадцатого подпункта 2.7.1 пункта 2.7 раздела 2 регламента;

в) отсутствуют документы, подтверждающие право заявителя                                      на получение сведений, документов, материалов, содержащих в соответствии с законодательством Российской Федерации информацию, доступ к которым ограничен;
г) заявление представлено в орган местного самоуправления,                            в полномочия которых не входит предоставление услуги.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
а) по истечении 7 рабочих дней со дня направления заявителю уведомления об оплате предоставления сведений информация                            об осуществлении заявителем оплаты предоставления сведений отсутствует или оплата предоставления сведений осуществлена не в полном объеме;

б) запрашиваемые сведения отсутствуют в ГИСОГД на дату рассмотрения заявления.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления.
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.11. Предоставление муниципальной услуги прекращается                            на основании обращения заявителя о прекращении рассмотрения заявления.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется                          бесплатно или за плату. 
Размер платы за предоставление сведений, документов, материалов установлен постановлением Правительства Российской Федерации                            от 13.03.2020 N 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;

д) 1000 рублей - за предоставление сведений об одном земельном участке (части земельного участка) за каждые полные (неполные) 10000 кв. 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 кв. 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 кв. метров площади таких земель в электронной форме;

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 ГИСОГД РБ, 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.

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.

Расчет стоимости предоставления сведений о территории производится исходя из количества земельных участков (частей земельных участков) и площади неразграниченных земель, расположенных в границах такой территории.

Внесение платы за предоставление сведений, содержащихся в ГИСОГД, осуществляется заявителем через банк или иную кредитную организацию путем наличного или безналичного расчета. Реквизиты для оплаты по форме согласно приложению 2 к регламенту направляются по электронной почте, указанной в заявлении заявителя, а в случае направления заявления                              в электронном виде - через Единый портал.

В случае внесения заявителем оплаты за предоставление сведений, содержащихся в ГИСОГД, в размере, превышающем общий размер оплаты, начисленной за предоставление сведений, излишне уплаченная сумма подлежит возврату. Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений, осуществляется на основании письменного заявления о возврате уплаченной суммы, поданного заявителем. Администрация Ярославского муниципального округа, в срок не позднее 3 месяцев со дня поступления такого заявления, обеспечивает возврат уплаченных средств на расчетный счет (лицевой счет) заявителя, в соответствии с правилами, установленными Министерством финансов Российской Федерации.

Предоставление сведений, документов, материалов ГИСОГД                      по заявлениям физических и юридических лиц без взимания платы осуществляется в случаях, предусмотренных федеральными законами.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                          и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги.

Заявление, поданное в очной форме в Учреждение, регистрируется непосредственно при подаче соответствующего заявления. 

Заявление, поданное в заочной форме регистрируется, в день поступления заявления в Учреждение.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.

Пути движения к входу в здание (при их наличии), вход в здание, пути движения к местам ожидания, информирования и оказания услуги, равно как и сами места ожидания, информирования и оказания услуги, оборудуются                в соответствии с требованиями строительных норм и правил, обеспечивающих доступность для инвалидов и маломобильных групп населения.

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Места ожидания оборудуются стульями или столами обеспечиваются канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования.
2.16. Показателями доступности и качества муниципальной услуги.

· возможность получения услуги всеми способами, предусмотренными законодательством, в том числе через Единый портал (да\нет). 

· наличие возможности записи на прием в электронном виде (да/нет);

·  наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (да/нет);

· отсутствие превышения срока предоставления муниципальной услуги установленного пунктом 2.5 раздела 2 регламента (да\нет); 

· отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей (да\нет);

· беспрепятственный доступ к местам предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски) (да\нет);

· оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее 1 - для транспортных средств инвалидов (да\нет);

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, к месту предоставления муниципальной услуги и оказание им помощи (да/нет);

· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика (да/нет);

· допуск на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение (да/нет).

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги                              в электронной форме:

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с этапами перехода на предоставление услуг (функций) в электронном виде, утвержденными распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р, и Планом перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг, утвержденных постановлением Правительства Ярославской области от 11.05.2012 № 421-п.
Электронная форма заявления заполняется на Едином портале. При подаче заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала к нему прикрепляются копии необходимых документов в форме электронных файлов с соблюдением следующих требований:

· электронная копия документа должна представлять собой файл в одном из форматов PDF, DOC, DOCX, TIF, TIFF, JPG, JPЕG, XLS, XLSX, содержащий образ соответствующего бумажного документа, либо комплект таких документов в электронном архиве в формате ZIP или RAR.  

- разрешение прикрепляемых сканированных копий не должно быть меньше 300 dpi;

Максимальный размер прикрепляемых файлов в сумме не должен превышать 5 Мб (мегабайт). 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю предоставляется возможность получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги в личном кабинете Единого портала.

Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги, могут быть выданы заявителю лично в форме документа на бумажном носителе в Учреждении, либо в форме электронного документа. Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги указываются заявителем в заявлении. Электронная копия документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, заверенная квалифицированной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011                   № 63-ФЗ «Об электронной подписи», направляется заявителю в личный кабинет на Едином портале.

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием, первичная проверка и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления и подготовка сведений, документов                          и материалов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, по заявлению без взимания платы или направление уведомления об отказе в предоставлении сведений, материалов и документов;

- рассмотрение заявления, направление извещения об оплате или                  уведомление об отказе в предоставлении сведений, материалов и документов;

- подготовка и предоставление сведений, материалов и документов                за плату или направление уведомления об отказе в предоставлении сведений, материалов и документов.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена                           в приложении 3 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления                             и приложенных к нему документов.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Учреждение заявления о предоставлении сведений, документов               и материалов, содержащихся в ГИСОГД, с приложенными к нему документами при личном обращении заявителя в Учреждение либо через Единый портал. В случае подачи заявления через МФЦ основанием для начала административной процедуры является поступление в Учреждение заявления и приложенных к нему документов из МФЦ.

Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист Учреждения.
Уполномоченный специалист Учреждения проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие его требованиям подпункта 2.7.1 пункта 2.7 раздела 2 регламента. При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 регламента, уполномоченный специалист Учреждения, возвращает заявление заявителю или в МФЦ с объяснением причин возврата и способа устранения замечаний.

В случае надлежащего оформления заявления уполномоченный специалист Учреждения в день его получения, либо на следующий рабочий день  в случае получения заявления после 16 часов текущего рабочего дня или                в выходной (праздничный) день в установленном порядке регистрирует заявление в Реестре (приложение 4 к настоящему Регламенту).
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 

3.2.1. Рассмотрение заявления, подготовка и предоставление сведений, материалов и документов без взимания платы или направление уведомления об отказе в предоставлении сведений, материалов и документов
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и приложенных к нему документов.
Ответственными за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист Учреждения.
Уполномоченный специалист Учреждения проверяет наличие запрашиваемых сведений, материалов и документов в ГИСОГД, готовит письменный ответ с приложением запрашиваемых сведений, материалов                   и документов либо при наличии оснований, указанных в абзаце третьем пункта 2.9 раздела 2 регламента, уведомление об отсутствии запрашиваемых  в ГИСОГД сведений, материалов и документов и передает его для подписания директору Учреждения. Подписанный уполномоченным должностным лицом документ передается уполномоченному специалисту Учреждения для регистрации в установленном порядке и выдачи (направления) заявителю                 в соответствии со способом, указанным в заявлении.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
Уполномоченный специалист в течение 1 дня с момента получения документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги,  производит в установленном порядке его регистрацию в Реестре.

3.2.2. Рассмотрение заявления, направление извещения об оплате или                  об отказе в предоставлении сведений, материалов и документов.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист Учреждения.
При наличии оснований для отказа в предоставлении сведений, материалов и документов, предусмотренных абзацем третьим пункта                   2.9 раздела 2 регламента, уполномоченный специалист Учреждения направляет заявителю по электронной почте или через Единый портал уведомление об отказе в предоставлении сведений, материалов и документов.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении сведений, материалов и документов, предусмотренных абзацем третьим пункта                        2.9 раздела 2 регламента, после определения в течение 2 рабочих дней общего размера платы за предоставление сведений ГИСОГД уполномоченный специалист Учреждения:
- направляет межведомственный запрос в электронной форме                                  с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия в Управление Казначейства для присвоения УИН и осуществляет подготовку извещения об оплате предоставления сведений по форме согласно приложению 2 к  настоящему Регламенту;

- запрашивает сведения из Единого государственного реестра юридических лиц с использованием официального сайта Федеральной налоговой службы Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (в случае, если указанный документ не был предоставлен заявителем самостоятельно);

- направляет заявителю подготовленное извещение об оплате                    по адресу электронной почты, указанной в поступившем через МФЦ заявлении, или через Единый портал, в случае направления заявления                         в электронном виде.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
3.2.3. Подготовка и предоставление сведений, материалов и документов            за плату или направление уведомления об отказе в предоставлении сведений, материалов и документов.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Учреждение информации либо документов, подтверждающих внесение платы за предоставление запрашиваемых сведений, полученных                   от Управления Казначейства в рамках межведомственного взаимодействия, или документов, подтверждающих внесение платы и представленных заявителем самостоятельно.

Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист Учреждения.
После поступления в Учреждение сведений, подтверждающих внесение платы:

- за предоставление запрашиваемых сведений уполномоченный специалист Учреждения с учетом имеющейся информации осуществляет подготовку сведений и передает проект письменного ответа директору для подписания. Подписанный директором ответ передается уполномоченному специалисту Учреждения для регистрации и выдачи заявителю в соответствии со способом, указанным в заявлении;

- за предоставление запрашиваемых копий документов, материалов уполномоченный специалист Учреждения осуществляет подготовку или сбор запрашиваемых сведений для выдачи заявителю (за исключением картографических материалов в электронном виде по заявлениям геодезических служб с целью выполнения инженерно-геодезических изысканий или исполнительной съемки территории) и передает проект письменного ответа директору для подписания. Подписанный директором ответ передается уполномоченному специалисту Учреждения для регистрации и выдачи заявителю в соответствии со способом, указанным в заявлении.
В случае отсутствия подтверждения оплаты запрашиваемых сведений или оплаты не в полном объеме уполномоченный специалист Учреждения                в соответствии с абзацем вторым пункта 2.9. раздела 2 регламента осуществляет направление по электронной почте или через Единый портал уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 рабочих дней.

Уполномоченный специалист в течение 1 дня с момента получения документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги,  производит в установленном порядке его регистрацию в Реестре.

Прибывший в назначенный для получения результата предоставления муниципальной услуги день заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя дополнительно документ, подтверждающий его полномочия.

Уполномоченный специалист проверяет предъявленные документы, выдает с отметкой в Реестре явившемуся заявителю или представителю заявителя документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги. 
При подаче электронного заявления через Единый портал результат предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет заявителя на Едином портале в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ                       «Об электронной подписи» или выдается на бумажном носителе (в случае запроса сведений ограниченного доступа; выбора пользователем формы предоставления сведений "на бумажном носителе" при отсутствии                           в Учреждении запрашиваемых документов в электронном виде).

Предоставление сведений ограниченного доступа (геодезических                          и картографических материалов в электронном виде для выполнения инженерно-геодезических изысканий или исполнительной съемки территории) осуществляется в электронном виде на диске CD-R (на основании приказа Роскартографии от 14.12.2000 N 181-пр "Об утверждении и введении в действие Перечня объектов местности, запрещенных для открытого опубликования") уполномоченным специалистом Учреждения.
В случае если в заявлении пользователем указано на получение результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ уполномоченный специалист Учреждения (после подтверждения факта оплаты предоставления сведений) обеспечивает направление в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги в сроки, предусмотренные соглашением                                о взаимодействии.

При неявке заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги (после оплаты) документы хранятся у уполномоченного специалиста Учреждения в соответствии с требованиями делопроизводства.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением                      и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором Учреждения непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путём организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.              По результатам проверок директор Учреждения даёт указания уполномоченному специалисту по устранению выявленных нарушений,                  и контролируют их исполнение.

Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений                       и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Оценка полноты и качества предоставления муниципальной услуги и последующий контроль за исполнением регламента осуществляется директором Учреждения и включает в себя проведение проверок, выявление      и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

Плановые проверки исполнения регламента осуществляются                              в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.

Внеплановые проверки осуществляются при наличии жалоб                           на исполнение регламента.

4.3. Персональная ответственность исполнителя закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.
По результатам проверок лица, допустившие нарушения регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии  с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций устанавливаются действующим законодательством Российской Федерации.
          5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                     и действий (бездействия) Учреждения, уполномоченного специалиста Учреждения
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми                              в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

6) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,            в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

7) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                            в электронной форме в Учреждение. Жалобы на решения и действия (бездействие) директора Учреждения рассматриваются первым заместителем Главы Администрации Ярославского муниципального округа.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также принята при личном приеме заявителя.

В случае, если жалобу подает представитель заявителя, он представляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в данном пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование организации, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения               о месте нахождения заявителя - юридического лица, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)                  и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) руководителя и (или) работника;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                 и действием (бездействием) руководителя и (или) работника. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит регистрации                       не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления.

5.6. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня                        ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов                           у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Учреждение принимает одно                     из следующих решений:

-  удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных                        в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.  При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации
-  отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Учреждение отказывает в удовлетворении жалобы,  в том числе                    в следующих случаях:

· наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда в отношении аналогичной жалобы о том же предмете и по тем же основаниям;

· подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены                       в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· наличие решения, принятого ранее этим же Учреждением                               по результатам рассмотрения жалобы в отношении того же заявителя                     и по тому же предмету жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. данного раздела Регламента, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями                                 по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьёй 12.1 Закона Ярославской области от 03.12.2007 № 100-з «Об административных правонарушениях», должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в Министерство цифрового развития Ярославской области.

5.12. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанному в настоящей главе, дается информация о действиях, осуществляемых Учреждением, для незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.13. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению           в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Приложение 1

к регламенту
Заявление о предоставлении сведений из государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности
№ ГИСОГД_________
Дата подачи: ___________ г.
	Администрация Ярославского муниципального округа

	(наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги)



Прошу предоставить сведения из государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
	Сведения о заявителе

	Категория заявителя
	Физическое лицо

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Адрес регистрации
	

	Адрес проживания
	

	Адрес электронной почты
	

	Номер телефона
	

	Реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	Представитель заявителя

(заполняется в случае обращения представителя заявителя физического лица)
	

	Категория заявителя
	Юридическое лицо

	Полное наименование
	

	ОГРН
	

	ИНН
	

	Телефон
	

	Электронная почта
	

	Юридический адрес
	

	Почтовый адрес
	

	ФИО руководителя организации
	

	Реквизиты документа, удостоверяющего личность
	

	Представитель заявителя

(заполняется в случае обращения представителя заявителя юридического лица)
	


Сведения о запрашиваемом объекте

	Какие сведения запрошены?
	

	Сведения ограниченного распространения требуются для выполнения инженерно-геодезических изысканий или исполнительной съемки территории?
	

	Цель запроса сведений ограниченного распространения
	

	Тип сведений
	

	Кадастровый номер земельного участка
	

	Реквизиты необходимых сведений
	

	Адрес объекта недвижимости
	

	Площадь земельного участка или неразграниченной территории, м² 
	


Сведения о запрашиваемых документах

	№ п.п.
	Раздел ИСОГД
	Код вида документа
	Вид (название) документа
	Запрашиваемые сведения, документы, материалы
	Название документа терр. планиро​вания
	Наимено​вание орга​низа​ции

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Способ получения результата

	Получить дополнительно результат на бумажном носителе
	

	Способ получения результата
	

	Документы

	


      Настоящим уведомлением я___________________________________________________
___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)

даю согласие на обработку персональных данных (в случае если застройщиком является  

физическое лицо).

_____________________               _____________________        ______________________

(должность, в случае если
(подпись)
(расшифровка
подписи)

           застройщиком является 

           юридическое лицо)

           М.П.

     (при наличии)

Приложение 2

к регламенту
	ИЗВЕЩЕНИЕ
	Получатель платежа: ИНН                      КПП

Банк получателя: 

Единый казначейский счет

Казначейский счет _________________БИК: 

ОКТМО                              КБК________________________________________________

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество, адрес плательщика)

	
	УИН

	
	ВИД УСЛУГ
	Сумма

	
	Плата за предоставление сведений из ИСОГД
	

	Кассир
	

	
	(сумма прописью)

	
	Плательщик
	
	«___» _________ ____г.

	
	
	(подпись плательщика)
	

	КВИТАНЦИЯ
	Получатель платежа: ИНН                      КПП 

Банк получателя: 

Единый казначейский счет

Казначейский счет ___________________БИК: 017888102

ОКТМО                            КБК 


	
	  

	
	(фамилия, имя, отчество, адрес плательщика)

	
	УИН

	
	ВИД УСЛУГ
	Сумма

	
	Плата за предоставление сведений из ИСОГД
	 

	Кассир
	

	
	(сумма прописью)

	
	Плательщик
	
	«___» _________ ____г.

	
	
	(подпись плательщика)
	


 Приложение 3

к регламенту
Блок-схема

последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│            Прием, первичная проверка и регистрация заявления            │

└─────────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘

                                      \/

   ┌───────────────────────────────────────────────────────────────────┐

   │Отсутствуют основания для отказа в приеме заявления в соответствии │

   │                         с п. 2.7 регламента                       │

   └───────────────┬────────────────────────────────────┬──────────────┘

                   │                                    │

                 Да│                                 Нет│

                   \/                                   \/

       ┌───────────────────────┐          ┌───────────────────────────  ┐

       │Регистрация заявления  │          │Возврат заявления заявителю  │

       └───────────┬───────────┘          │с объяснением причин возврата│

                   │                      └───────────────────────────  ┘

                   \/

       ┌───────────────────────┐

       │Рассмотрение заявления │

       └───────────────────────┘

                   \

                    \/

                ┌───────────────────────────────────┐

                │ Запрашиваемые сведения содержатся │

                │             в ГИСОГД              │

                └──┬──────────────────────────────┬─┘

                   │                              │

                 Да│                           Нет│

                   \/                             \/

       ┌────────────────────────┐  ┌──────────────────────────────────────┐

       │  Муниципальная услуга  │  │ Подготовка и направление письменного │

       │  является платной для  │  │уведомления об отказе в предоставлении│

       │       заявителя        │  │  сведений, документов и материалов,  │

       └──┬───────────────────┬─┘  │        содержащихся в ГИСОГД         │

          │                   │    └──────────────────────────────────────┘

        Да│                Нет│

          \/                  \/

┌──────────────────────────┐ ┌────────────────────────────────────────────┐

│Определение общего размера│ │ Подготовка и выдача сведений, документов,  │

│ платы, направление       │ │   материалов, содержащихся в ГИСОГД или    │

│ извещения с указанием    │ │    направление уведомления об отказе в     │

│ общего размера платы за  │ │   предоставлении сведений, материалов и    │

│ предоставление сведений, │ │                документов                  │

│ документов и материалов, │ └────────────────────────────────────────────┘

│  содержащихся в ГИСОГД   │

└──────────────────────────┘

               \

                \/

           ┌────────────────────────────────────────────────┐

           │Получение сведений или документа, подтверждающих│

           │   внесение платы за предоставление сведений,   │

           │ документов и материалов, содержащихся в ГИСОГД │

           └────────────────────────────────────────────────┘

                     /                           \

                    \/                           \/

                    Да                          Нет

    ┌─────────────────────────────┐  ┌────────────────────────────────────┐

    │Подготовка и выдача сведений,│  │Подготовка и направление уведомления│

    │  документов и материалов,   │  │об отказе в предоставлении сведений,│

    │    содержащихся в ГИСОГД    │  │      документов и материалов,      │

    └─────────────────────────────┘  │       содержащихся в ГИСОГД        │

                                     └────────────────────────────────────┘
Приложение 4

к регламенту
РЕЕСТР

предоставления сведений, документов и материалов,

содержащихся в государственных информационных системах

обеспечения градостроительной деятельности

	Номер и дата регистрации заявления
	Ф.И.О. или наименование заявителя
	Способ подачи заявления (МФЦ/ЕП/ДГ)
	Сумма начисления, руб.
	Дата направления уведомления об оплате
	Дата подтверждения факта оплаты
	Информация о готовности результата оказания услуги (дата или реквизиты исходящего документа)
	Информация о выдаче результата оказания услуги заявителю

	1
	2
	3
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


