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от "_/; 2020 r. лъ ?
Об утверя(денпи ад м и н и стративного
регламента предоставления муниципальной
услуги по предоставлению содержащихся в
информационноЙ системе обеспечения
градостроительной деятельности сведений

В целях ре€rлизации Федерального закона о,г 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ
<Об организации предоставления государственных и муниципаJIьных услуг)),
руководствуясь постановлением КабиЕета Министров Республики Татарстан от
02.11.2010 Ns 880 <Об утверждении Порядка р.вработки и утверждениJI
административных регламентов предоставления государственных услуг
исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан и о
внесении изменений в отдельные постаIiовления Кабинета Министров
Республики Татарстан>>, в соответствии с постановлением Исполнительного
комитета (О Порядке разработки и утверждения административных

регламентов предоставлениJI муницип€rльных услуг)), Исполнительный комитет
Арского муницип.rльного района Республики Татарстан ПОСТАНОВJUIЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления

муниципальной услуги по предоставлению содержащихся в информационной

системе обеспечения градостроительной деятельности сведений.

2. Опубликовать настоящее постановление на Официальном порт€rле

правовой информации Республики Татарстан (http:pravo.tatarstan.ru) и

обнародовать путем рzвмещения на официальном сайте Арского
муниципального района (http:arsk.Иtarstan.ru).

З. Контроль за исполнением настоящего постановленшI возложить на

начfu'tьника отдела инфраструктурного Хабибуллина Р.В.

Руководитель И.А.Галимуллин



Приложение
к постilновлению
исполrrительного комитета
Арского муниципального
района Республики

Адмиппстратпвный регламент
предоставлеIlия мупиципальной услуги по предоставлению содержащпхся
в информац1.IонноЙ системе обеспечения градостроительноЙ деятельности

сведенпй

1. Общие поло)t(епия

татаостан
o,i|K фzо2оr,Nэ Q/

1.1.Настоящий административIIый регламент предоставлениrI
муниципаJIьной услуги (далее - Регламент) устанавливает стандарт и порядок
предоставлениJI муниципаJIьЕой услуги по предоставлению содержащихся в
иЕформационной системе обеспечения градостроительной деятельности
сведений (далее - муниципальная услуга).

1.2. Полl^rатели муницип€rльной услуги: физические и юридические лица
(дшее - заявитель),

1.3. МуниципальнЕuI услуга предоставляется исполнительным комитетом
Арского муниципального района Республики Татарстан (дшrее - Исполком).

Исполнитель муниципЕrльной услуги - отдел инфраструктурного развития
аппарата Исполкома (далее - Отдел).

1.3.1. Место н€lхождение исполкома: г. Арск, площадь Советскм, д. l2.
Место нахождения Отдела: г. Арск, площадь Советская, д. 12.
График работы:
понедельЕик - четверг: с 8:00 до l7:00;
пятница: с 8:00 до 17:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами

внутреннего трудового распорядка.
Справочный телефон 8(84366) 3-00-44.
Проход по документам удостоверяющим личность.
l.З.2. Алрес официального сайта муницип.rльЕого района в

информационно-телекоммуникационноЙ сети <<Интернет>> (далее - сеть
<Интернет>): (http:// www.arsk.tatarstan.ru).

1.3.3. Информация о муниципЕIльной усrryге, а также о месте нахождения
и графике работы Отдела может быть получена:

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и
текстовую информацию о муниципzшьной услуге, расположенЕых в
помещениях Исполкома, дJUI работы с заявителями.



информация на государственных языках Республики Татарстан вкпючает
сведениЯ о муницип€цьной услуге, содержащиеся в пунктах (подпунктах) 1.1,
t.3.1, 2.3, 2.5, 2.8, 2.|0, 2.|l, 5.1 настоящего Регламента;

2) посредством сети <<Интернет>> на официальном сайте муниципЕrльного
района (http:// www.arsk.tatarstan.ru.);

3) на Портале государственных и муниципальных услуг Республики
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru4;

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг
(функчий) (http :// www.sosuslu .ruл

5) в Исполкоме (Отделе):
при устном обращении - лично или по телефону;
при письменном (в том числе в форме электронного

обращении - на бумажном носителе по почте, в электронной
электронной почте.

документа)
форме по

l.З.4. Информация по вопросам предоставлениrI муниципальной услуги
ршмещается специалистом Отдела на официальном сайте муницип€цьного
района и на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с
зЕUIвителями.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществJuIется в
соответствии с:

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.|2.2004
Nsl90-ФЗ (далее - ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, Nsl
(часть 1), ст.16);

Федеральным законом от 09.02.2009 Ns8-ФЗ <Об обеспечении доступа к
информации о деятельности государственных органов и органов местного
самоуправления> (далее - Федеральный закон Nэ8-ФЗ) (Собрание
законодательства Российской Федерации, 16.02.2009, N 7, ст. 776);

Федеральным законом от 06.10.2003 Nsl3l - ФЗ (Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации> (далее -

Федеральный закон Jфl31 - ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003,
Nч40, ст.3822);

Федеральным законом от 27.07.2010 Ns210 - ФЗ (об организации
предоставления государственньж и муниципalльных услуг> (далее
Федеральный закон Ns210 - ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010,
Nч3l, ст.4179);

постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2006
Ns363 (Об информационном обеспечении градостроительной деятельности>
(далее - постановление ПРФ Nэ3б3) (Собрание законодательства Российской
Федерации, l9.06.2006, Nэ25, ст, 2725);

постановлением Правительства РФ от 27.09.201ll Ns797 (ред. от
19.03.2019) <<О взаимодействии между многофункциональными центрами
предоставления государственных и муниципurльных услуг и федеральными
органами исполнительной власти, органами государственньгх внебюджетных

фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации,



органами местного самоуправлениJI) (дшее - постановление Ng797) (Собрание
законодательства РФ, 0З.10.20l1, N940, ст. 5559);

- приказом Министерства 9кономического развития и торговли
Российской Федерации от 26.02.2007 Ng57 <Об утвержлении методики
определеЕия размера платы за предоставление сведений, содержащихся в
информационной системе обеспечения градостроительной деятельности)
(дшrее - Методика) (Бюллетень нормативных актов федераJIьных органов
исполнительной власти, 07.05.2007, ]ф 19);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 Ns45-ЗРТ <<О местном
самоуправлении в Республике Татарстан> (далее - Закон РТ }l!45-ЗРТ)
(Ресгryблика Татарстан, Ns 1 55- 1 56, 03.08.200а);

Уставом Арского муниципЕuIьного района Республики Татарстан (далее -
Устав);

Положением об исполнительном комитете Арского муницип€rльного
района (далее - Положение об ИК);

Постановление исполнительного <Об установлении размеров платы за
предоставление сведений информационной системы обеспечения
градостроительной деятельности)) (далее - постановление );

Положением об отделе инфраструктурного развития аппарата
Исполнительного комитета Арского муниципального района (далее
Положение об отделе);

Правилами внутреннего 1рудового распорядка Исполкома (далее -
Правила).

1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и
определения:

удirленное рабочее место многофункционального центра предоставления
государственньtх и муниципальных услуг - территоришlьно обособленное
структурное подрЕвделение (офис) многофункциоttrшьного цента
предоставления государственных и муниципальных услуг, созданное в

городском или сельском поселения муниципального района (городского
округа) Республики Татарстан в соответствии с пунктом З4 Правил
организации деятельности многофункционаJIьных центров предоставлениJI
государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлецием
Правительства Российской Федерации от 22.|2.20112 Nsl376 <Об утверждении
Правил организации деятельности многофункционаJIьных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг);

техническЕuI ошибка - ошибка (описка, опечатка, грамматическая или
арифметическая ошибка либо подобнм ошибка), допущеннЕuI органом,
предоставляющим муЕицип€rльную услуц, и приведшaш к несоответствию
сведений, внесенных в документ (результат муницип€цьной услуги), сведениям
в документах, на основании которых вносились сведения.

в настоящем Регламенте под заrIвлением о предоставлении
муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении
муниципЕIльной услуги (п.2 ст.2 Федера.llьного закона от 27.07.2010 м2l0-Фз).
Заявление заполняется на стандартном бланке (приложение Nч l ).



l Срок предоставлеЕия муниципа,тьной услуги определен исходя из с},I\.tмарного срока, минимально необходимого дJIя осуществления
административных процедур. .Щлительность административных процедур исчисJIяется в рабочих днях.

Наименование требованпя к
стандарту предоставления

муниципальной услуги

Нормативный акт,
устанавливающий услугу

или требование
2.1. Наименование
муниципальной услуги

Предоставление содержащихся в информационной
системе обеспечения градостроительной
деятельности сведений

ГрК РФ

2.2. Наименование
исполнительно-

распорядительного органа
местного самоуправления,
непосредственно
предоставляющего
муниципальнуо услуry

Исполнительный комитет Арского
муниципального района Ресгryблики Татарстан

положение об Ик

2.3. Описание результата
предоставления муниципальной
услуги

l. Справка со сведениями
системы обеспечения
деятельности

2. Решение об отказе
муниципarльной усJryги

в предоставлении

ГрК РФ

2.4. Срок предоставления
муниципЕIльной услуги, в том
числе с rrетом необходимости
обращения в организации,
участвующие в предоставлении
муниципЕrльной услуги, срок

Не более пяти днейt, вкJIючiu день подачи
з€цвлениrI.

Приостановление срока предоставления
муниципаJIьной услуги не предусмотрено

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Содержание требований к стандарту

информационной
градостроительной



приостановления предоставлениrI
муницип€rльной услуги в слrIае,
если возможность
приостановления предусмоцеЕа
законодательством Российской
Федерации, срок выдачи
(направления) документов,
являющихся результатом
предоставления муниципальной
сл ги

едо

ны)

ости)

ениевлаяl з остьн) ичлещияюостоверднть1е ияу оqом2 олЕпкумЩо) йщиждаюоп дтвер етнтем ейJ ствукуЩо д) заявителяивеимотеслиеля (итавстдпре
ьтел платыивста ) ениееснвпред цlииждаюо рп дтветнемо4 куд) енийвеL данЕых ини указ отавл пальназ пр нияе муЕициоп лrrия длянвл мая озк ичнланБ липритьоп лучетжомтельи нкав алаяз бги малуу орнflая феклэ троемоолкпивиниоб аще маоклр опИстеаимональо ициан ытьан бе фм ощ м ryтнтыераз ое д кумемыилага|4еин преаявлз 6анем умажIIыхтелзаявиеавлны апрне (тавлед вопр собопсщихелс дуЮизо ителяднимителях аяоЕ зниеимотимlllстви уюм деолицонлич

нItои д вереч7ваЕоносан емениавлотп ытьрымв бточоп ометакжltтыеодиеuецаявлз

2.5. Исчерпывающий перечень
документов, необходимых в
соответствии с законодательными
или иными нормативными
правовыми актами для
предоставления муниципальной
услуги, а также услуг, которые
являются необходимыми и
обязательными для
предоставления муниципаJIьных
услуг, подлежащих
представлению з€UIвителем,
способы их получения
змвителем, в том числе в
электронной форме, порядок их
представления





представлены (направлены) змвителем в виде
электронного документа, подписанного усиленной
квалифицированноЙ электронноЙ подписью, через
информационно-телекоммуникационные сети общего
доступa' в том числе через информационно-
телекоммуникационную сеть (Интернет), и Единый
портал государственных и муниципаJIьных услуг

2.6. Исчерпывающий перечень
документов, необходимых в
соответствии с нормативными
правовыми актами для
предоставления муниципальной
услуги, которые Еаходятся в

распоряжении государственных
органов, органов местного
самоуправления и иных
организаций и которые змвитель
вправе представить, а также
способы их пол)п{ения
заявителями, в том числе в
электронной форме, порядок их
представления; государственный
орган, орган местного
самоуправления либо
организация, в распоряжении
которых находятся данные
документы

Представление документов, которые могут быть
отнесены к данной категории, не требуrотся

2.7. Исчерпывающий перечень Основания для отказа в приеме документовб



оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для
предоставления муниципаJIьной

услуги

l) Подача документов ненадлежащим лицом;
2)Несоответствие представленных документов

перечню документов, указанных в пункте 2.5
настоящего Регламента;

3)В змвлении и прилагаемых к з:цвлению
документах имеются неоговоренные исправления,
серьезные повреждения, не позволяющие однозЕачно
истолковать их содержание;

4) Представление документов в ненадлежащий
орган

Основания для приостановленая предоставлеЕиrI

услуги не предусмотрены.
Основания для отказа:
l) Отсутствие в базе данных сведений по

запрашиваемой информации;
Не представлен документ подтверждающий

оплату;
3) Заявителем представлены документы не в

полном объеме, либо в представленных заrIвлении и
(или) документах содержится неполнм и (или)
недостовернaш информация

2.9. Порядок, размер и основания
взимания государственной
пошлины или иной платы,
взимаемой за предоставление
муниципальной услуги

Муниципальная усJryга предоставляется на
платной основе.

Размер оплаты составляет:
Размер ежегодно определяется ОМС в

соответствии с Методикой и не должен превышать:
а) за предоставление сведений, содержащихся в

одном разделе информационной системы

п.l4 постановление ПРФ
NqЗбЗ

Методика

п.2 постановления ПРФ
лЪ363

2.8. Исчерпывающий перечень
оснований для приостановления
или oтk&la в предоставлении
муниципальной услуги



обеспечения градостроительной деятельности, - в

размере 1000 рублей;
б) за предоставление копии одного документа,

содержащегося в информационной системе
обеспечения градостроительной деятельности, - в

размере l00 рублей
2.10. Перечень услуг, которые
являются необходимыми и
обязательными для
предоставлеЕия муницип€rльной

услуги, в том числе сведения о
документе (документах),
выдаваемом (вьцаваемых)
организациями, участвующими в
предоставлеЕии муниципЕrльньrх

усJryг

Предоставление необходимых
услуг не требуется

и обязательных

2.11. Порядок, размер и
ocHoBaHIrI взимания платы за
предоставление услуг, которые
явJUIются необходимыми и
обязательными для
предоставления государственной
услуги, вкJIючЕUI иЕформацию о
методике расчета р€вмера тtжой
платы

Предоставление необходимых и обязательных
услуг не требуется

2. 12.Максимальный срок
ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении

Подача заявления на получение муниципальной
услуги при наличии очереди - не более l 5 минут,

При пол}п{ении результата предоставления



муницип:rльной услуги, услуги,
предоставляемой организацией,

участвующей в предоставлении
муниципальной услуги, и при
пощлении результата
предоставления таких услуг

муниципarльной услуги максимальный срок ожидания
в очереди не должен превышать 15 минут

2.13. Срок и порядок регистрации
запроса зaцвителя о
предоставлении муниципzrльной

услуги и услуги, предоставляемой
организацией, 1^lаствующей в
предоставлении муницип€rльной

услуги, в том числе в элек,гронной
форме

В течение одного дЕя с момента поступлениrI
зЕUIвления.

Запрос, посryпивший в электронной форме, в
выходной (праздничный) день регистрируется на
следующий за вьIходным (праздничным) рабочий
день

2.14. Требования к помещениям,
в которых предоставляется
муниципальная услуга, к зzrлу
ожидания, местам для заполнения
запросов о предоставлении
муниципalльной услуги,
информационным стендам с
образцами их заполнения и
перечнем документов,
необходимых для предоставления
каждой муницип€цьной услуги,
размещению и оформлению
визуальной, текстовой и
мультимедийной информации о

Предоставление муниципальной услуги
осуществляетсявзданияхипомещениях,
оборудованных противопожарной системой и
системой пожаротушения, необходимой мебелью для
оформления документов, информационными
стендами.

Обеспечивается беспрепятственный доступ
инвалидов к месту предоставления муниципальной
услуги (удобный вход-выход в помещения и
перемещение в их пределах).

Визуальная, текстовая и мультимедийная
информация о порядке предоставления
муниципальной услуги размещается в удобных для
заявителей Mecтzlx, в том числе с rlетом



порядке предоставлениJl такой
услуги, в том числе к
обеспечению доступности для
инвалидов указанньж объектов в
соответствии с федеральным
законодательством и
законодательством Республики
Татарстан о социа.lIьной защите
инвалидов

ограниченных возможностей инвалидов

2.15.Показатели доступности и
качества муЕиципальной услуги,
в том числе количество
взаимодействий зaивителя с
должностными лицами при
предоставлении муниципальной
услуги и их продолжительность,
возможность полrlения
информации о ходе
предоставления муниципальной
услуги, в том числе с
использованием информационно-
коммуникационных технологий,
возможность либо невозможность
полrlения муниципальной услуги
в многофункционаJIьном центре
предоставления государственных
и муниципаJIьных услуг (в том
числе в полном объеме), в любом

Показателями доступности предоставления
муниципаJIьной услуги являются :

расположенность помещения Исполкома в зоне
доступности общественного транспорта;

нЕLпичие необходимого количества специalлистов,
а также помещений, в которых осуществляется прием
документов от заявителей;

нЕuIичие исчерпывzlющей информации о способах,
порядке и сроках предоставления муниципчrльной

услуги на информационных стендах,
информационных ресурсах http://arsk.tatarstan.ru в
сети <<Интернет>>, на Едином порт€rле
государственных и муниципЕrльных усJryг;

оказание помощи инв€rлидам в преодолении
барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с
другими лицами.

Качество предоставJIения муниципЕIльной услуги
характеризуется отсутствием :

очередей при приеме и выдаче документов



территориальном подразделении
органа исполнительно

распорядительного органа
местного самоуправления, по
выбору заявителя
(экстерриториальный принцип),
посредством запроса о
предоставлении нескольких
государственных и (или)
муниципмьных услуг в
многофункционаJIьных цеЕтрах
предоставления государственных
и муrrиципшIьных услуг,
предусмотренного статьей 15.1

Федерального закона
(комплексный запрос)

зtшвителям;
нарушений сроков предоставления

муниципaшьной услуги;
жалоб на действия (бездействие) муниципальных

служащих, предоставляющих муниципальную
услуry;

жалоб на некорректное, невнимательное
отношение муниципальных служащих, окzвывающих
муниципальную услуry, к зЕUIвителям.

При подаче запроса о предоставлении
муниципzrльной услуги и при пол}п{ении результата
муЕиципальной услуги, предполагается однократное
взаимодействие должностного лица,
предоставJUIющего муниципЕIльную услугу, и
заявителя. Продолжительность взаимодействия
определяется регл€lI\{ентом.

Информация о ходе предоставления
муниципальной услуги может быть получена
зarявителем на сайте http://arsk.tatarstan.ru, на Едином
портале государственных и муниципаJIьных услуг, в
мФц

Предоставление муниципальной услуги через
многофункциональный центр предоставления
государственных и муниципальных услуг (далее -
МФЦ, удаленные рабочие места МФЦ не
осуществляется.

МуниципальнаrI услуга по экстерритори{rльному
принципу и в составе комплексного запроса не



оставляется
2.16. Иные требования, в том
числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной
услуги по экстерриториаJIьному
принципу (в слуrае, если
муниципальнЕц услуга
предоставляется по
экстерриториЕIльному принципу)
и особенности предоставления
муниципаJIьной услуги в
электронной форме

Консультацию о порядке получениJI
муниципальной услуги в электронной форме можно
получить через Интернет-приемную или через
Портал государственных и муниципальных услуг
Республики Татарстан.

В слl^rае, если законом предусмотрена подача
заявления о предоставлении муниципальной услуги в
электронной форме заявлеЕие подается через Портал
государственных и муниципalльных услуг Республики
Татарстан (http://uslugi. tatar.ru/) или Единый портаJI
государственных и муниципiulьных услуг (функций)

osusluJ/



3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедурl требования к порядку их выполнения, в том числе особенности

выполнения административных процедур в электронной форме

З.l. Описание последовательности
муниципztльной услуги

действий при предоставлении

3.1.1. Предоставление муниципЕrльной услуги вкJIючает в себя следующие
процедуры:

1 ) консультирование зzrявитеJul;
2) принятие и регис1рация з€цвления;
3) подготовка результата муниципtшьЕой услуги;
4) вьцача змвитеJIю результата муниципальной услуги.

3.2. Оказание консультаций зЕuIвителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону и (или)
электронной почте для получения консультаций о порядке получениrI
муниципаJIьной услуги.

Специалист Отдела консультирует змвителя, в том числе по составу, форме
представляемой документации и другим вопросам для полr{ения муниципа.ltьной
услуги и при необходимости ок€вывает помощь в заполнении бланка заJIвлениJI.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день
обращения з:lявитеJLя.

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой
документации и другим вопросам поlryчения разрешения.

3.3. Принятие и регистрация змвления

3.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или через МФЩ, удаленное
рабочее место МФЦ подает письмеЕное заrIвление о предоставлении
муниципЕrльной услуги и представляет докр{енты в соответствии с пунктом 2.5

настоящего Регламента в Отдел.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги в электроЕной форме

направляется в Отдел по электронной почте или через Интернет-приемн},ю.
Регистрация заявленшя, поступившего в элекlронной форме, осуществляется в

установленном порядке.
З.З.2.Специалист Отдела, ведущий прием з€rявлений, осуществляет:

установление личности зЕrявителя;
проверку полномочий зЕUIвителя (в слуrае действия по доверенности);
проверку н€uIичия документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего

Регламента;
проверку соответствия представленньж документов установленным

требованиям (надлежащее оформление копиЙ документов, отсутствие в



докуI!{ентах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных
исправлений).

В слуlае отсутствия замечаний специалист Отдела осуществJuIет:
прием и регисlрацию зaUIвления в специальном журЕале;
вручение з€rявителю копии описи представленных документов с отметкой о

дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени
исполнения муниципальной услуги;

направление змвления на рассмотрение руководителю Исполкома.
В случае нЕuIичия оснований для отказа в приеме документов, специatлист

Отдела, ведущий прием документов, уведомляет заrIвителя о tIЕuIичии
препятствий для регистрации зzulвления и возвращает ему документы с
письменным объяснением содержания выявленных оснований дJIя oтKtt:la в
приеме документов.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
прием заявленI,1я и документов в течение l5 минут;
регистрация зtlявления в течение одного дня с момента поступления

з€UIвления.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное з€цвление,

направленное на рассмотрение руководителю Исполкома или возвращенные
зtшвителю документы.

3.3.3.Руководитель Исполкома рассматривает заrIвление, определяет
исполнителя и Еаправляет заявлеЕие в Отдел.

Процедура, устанавливаем€ш Еастоящим rryHKToM, осуществляется в течение
одного дня с момента регистрации зшIвления.

Результат процедуры: направленное исполнителю змвление.

3.4. Подготовка результата муниципzшьной услуги;

3.4.1. Специалист Органа осуществляет проверку нaцичия сведений в
информационной системе обеспечения tрадостроительной деятельности.

В случае отсутствия сведениJI подготавливает проект письма об отказе в

предоставлении муниципальной услуги (далее - письмо об отказе).
В слуrае наJIичи;I сведения подготавливает справку по запрашиваемой

информации (далее - справка).
Подготовленный проект документа (справка или письмо об отказе)

направляет на согласоваIIие начальнику Отдела.
Процедуры, устанавливаемые настоящим подпунктом, осуществляется в

течение двух дней с момента окончания процедур, предусмотренньrх подпуЕктом
3.3.3 настояцего Регламента.

результат процедур: проект документа направленный на согласование
начальнику Отдела.

3.4.2. Начальник Отдела согласовывает проект документа (справку или

письмо об отказе) и направляет на подпись руководителю Исполкома.
РезультаТ процедур: проекТ документа (справка или письмо об отказе)

направленный на подпись руководителю Исполкома.



3.5. Выдача зuIвителю результата муниципЕrльной услуги
З.5.1. Специалист Отдела регистрирует документ, выдает или направляет по

почте почтовым отправJIением з!цвителю справку или письмо об отказе. В случае
поступления запроса через Интернет - приемную ответ в форме электронного
документа направJIяется по электронному адресу, указанному в зЕUIвление.

Процедура, устанавливаемЕLя настоящим пунктом, осуществляется:
в течение 15 минут - в случае личного прибытия зaulвителя;
в течение одного дня с момента окончания предьцущей процед}?ы.
Результат процедур: вьцанная (направленная) справка или письмо об

отказе.

3.б. Исправление технических ошибок.
3.б.l. В случае обнаружения технической ошибки в документе,

являющемся результатом муниципaльной услуги, з€цвитель представляет в

Отдел:

заявление об исправлении технической ошибки (приложение Nэ2);

докуtl{ент, выданный зЕuIвителю как результат муниципчrльной услуги, в

котором содержится техническая ошибка;

документы, имеющие юридическую силу, свидетельствующие о нщIичии

технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в

документе, являющемся результатом муницип€tльной услуги, подается
заJIвителем (уполномоченным представителем) лично, либо почтовым
отправлением (в том числе с использованием электронной почты), либо через
единый порт€lл государственных и муниципЕlпьных услуг IIли
многофункциона.пьный ценliр предоставления государственных и
муниципirльных услуг.

3.6.2. СпецИаJIист, отвеТственный за прием докуме}rтов, осуществляет
прием заявления об исправлеЕии технической ошибки, регистрирует збIвление
с приложенными документами и передает их в отдел.

процедура, устанавливаемм настоящим пунктом, осуществляется втечение одного дюI с момента регистрации змвления.

3.4.З. Руководитель Исполкома подписывает документ (справку или письмо
об отказе) и направляет в Отдел.

Процедуры, устанавливаемые подпунктами 3,4.2 - З.4.З настоящего
Регламента, осуществляется в течение одного дкя с момента окончания процедур,
предусмотренных подпунктом 3.4. l настоящего Регламента.

Результат процедуры: подписанный документ (справка или письмо об
отказе).



Результат процедуры: принятое и зарегистрированное змвление,
направленное на рассмотрение специ€lлисту Отдела.

3.б.3. Специалист Отдела рассматривает документы и в целях внесениrI
исправлений в документ, являющийся результатом услуги, осуществляет
процедуры, предусмотренные пунктом 3.4 настоящего Регламента, и вьцает
исправленный документ заrIвителю (уполномоченному представителю) лично
под роспись с изъятием у з€rявителя (уполномоченного представителя)
оригинrrла документа, в котором содержится техническая ошибка, или
направляет в адрес змвителя почтовым отправлением (посредством
электронной почты) письмо о возможности получения документа при
предоставлении в Отдел оригинма докумеЕта, в котором содержится
техническ€ц ошибка.

Процедура, устанавливаемм настоящим пунктом, осуществляется в
течение трех дЕей после обнаружения технической ошибки или полrlения от
любого заинтересованного лица зaulвления о догryщенной ошибке.

Результат процедуры: выданный (направленный) заявителю документ.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной
услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муЕиципЕuIьной

услуги вкJIючает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей,
проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной
услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа
местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных
процедур являются:

l) проверка и согласование проектов документов по предоставлению
муниципrrльной услуги. Результатом проверки явJLяется визирование проектов;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения
делопроизводства;

3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения
процедур предоставления муницип€rльной усJryги.

Контрольные проверки моryт быть плановыми (осуществляться на
основании полугодовых или годовых планов работы органа местного
самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок моryт
рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципzrльной

услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в

электронной базе данных, служебнаrI корреспонденция, устнаJI и письменнаrI

информация специалистов, осуществJUIющих выполнение административных
процедур, журнztлы r{ета соответствующих документов и другие сведения.



5. rЩосулебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(безлействия) органа, предоставляющего муниципальную услуry,

многофункциональпого центра предоставления государственных и

муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 1б

Федерального закона, а такrке их должностных лиц, муниципальных
служащих, работников>>

.щля осуществления контроля за совершением действий при предоставлении
муниципальной услуги и принятии решений руководителю Исполкома
представляЮтся справкИ о результатаХ предоставлеIrия муницип€rльной услуги.

О Слу"lаяХ и причинаХ Еарушения сроков, последовательности и содержания
административныХ процедур специЕшисты немедленЕо информируют
руководителя органа, предоставляющего муниципмьrrую услуry, а также
предпринимают срочные меры по устранению нарушений

4.2. ТекущИй кон,тролЬ за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставJIению
муниципtцьной услуги, осуществJUIется заместителем руководителя Исполкома
по инфрастРуктурномУ р€ввитию, ответственным за организацию работы по
предоставлению муниципальной услуги, а также специztлистами отдела
инфраструктурного развития.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль,
устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного
самоуправления и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае вьuIвления нарушений прав
змвителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель оргаЕа местного самоуправления несет ответственность
за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подрiвделения
органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и
(или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в

раlделе 3 настоящего Регламента.
.Щолжностные лица и иные муниципЕIльные сJryжащие за решения и

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставлениrI
муниципальной усrryги, несут ответственность в установленном Законом порядке.

4.5. Контроль за предоставлением муниципЕuIьной услуги со стороны
граждан, их объединений и организаций, осуществJuIется посредством открытости
деятельности органа местного самоуправления при предоставлении
муниципальной услуги, получения полной, акryальной и достоверной
информации о порядке предоставлениJI муниципЕrльной услуги и возможности
досудебного рассмотрения обращениЙ (жалоб) в процессе предоставлениJl
муниципЕrльной услуги.



5.1. Поrry^rатели муниципа.пьной услуги имеют право на обжалование в

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Исполкома,

r{аствующих в предоставлении муниципа.ltьной услуги, в Исполком или в Совет
муниципального образования.

Змвитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих сл}п{aulх:

l) нарушение срока регистрации запроса зaulвителя о предоставлении
муниципальЕой услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципаJIьной услуги;
3) требование у заrIвителя док)rментов или информации либо осуществления

деЙствиЙ, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Татарстан,
Арского муницип€rльного района для предоставления муниципЕцьной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
tlормативными правовыми актами Российской Федерации, Ресгryблики Татарстан,
Арского муниципального района дJuI предоставлеЕия муниципЕчIьной услуги, у
змвитеJUI;

5) отказ в предоставлении муниципшrьной услуги, если основанЕя отказа не

предусмотреЕы федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативIlыми правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан,
муниципаJIьными правовыми актами;

б) затребование от заrIвитеJц при предоставлении муниципальfiOй услугиплаты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации, Республики Татарстан, Арского муниципЕцьного района;7) отказ Исполкома, должностного лица Исполкома в исправлениидопущенных опечаток и ошибок в выданньIх в результате предоставлениJIмуниципальНой услугИ докуп{ентЕlХ либо нарушение установленного срока такихисправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатампредоставления муниципальной услуги;
9) приостановлен
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услуги, за искJIючением случаев, предусмотреЕных пунктом 4 части 1 статьи 7

Федерального закона Jф 2l0-ФЗ.
5.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего

муниципальную услуц, должностного лица органа, предоставляющего
муниципzrльную услуц, муниципirпьного служащего, руководителя органа,
предоставляющего муниципаJIьн},ю услуry, подается в письменной форме на
буr"лажном носителе или в электронной форме.

Жа;lоба может быть направлена по почте, через МФЩ, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официшtьного сайта
Арского муниципального района (htф://www.аrsk.tаtаrstап.ru), Единого портала
государственных и муниципЕцьных услуг Республики Татарстан
(http://uslugi.taИr.ru/), Единого портЕIла государственных и lч{)лиципапьных усJryг
(функций) (htp://www.gosuslugi.ru,Г), а также может быть приЕята при личном
приеме заrIвителя.

5.3. Жа;rоба, поступившaц в оргаЕ, предоставляющий муниципаJIьную

услуц, либо вышестоящиЙ орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в

течение шIтнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в сл}пlае обжалования

oтKzЦ}a органа, предоставляющего муниципaцьную услуry, в приеме документов у
зЕlявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в сJryчае

обжалования нарушения установленного срока таких исправлениЙ - в течение
пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего услуry, должностного лица

органа, предоставJUIющего услуry, или муниципЕцьного служащего, решения и

действия (бездействие) которых обжа.гlуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства заrIвителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахождениJI заr{вителя - юридического лица, а таюt(е номер (номера) контактного
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по
которым должен быть паправлен ответ зaUIвителю;

3) сведениЯ об обжапуеМых рецениях и дсйствиrIх (бездействии) органа,
предоставляющего муниципчrльную ycJryry, должностного лица органа,
предоставляющего муниципаJIьн},ю услуry, или муниципЕtльного служащего;

4) доводы, Еа основании которьж заrIвитель не согласен с решением и
действием (бездействием) органа, предоставляющего услуry, должностного лица
органа, предоставляющего услуry, или мунI,Iципalльного сJtужащего.

5.5. К жапобе моryт быть приложеЕы копии докумеЕтов, подтверждающихизло''(еЕные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводитсяперечень прилагаемых к ней документов.



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

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

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданньIх в результате
предоставления государственной услуги дочrментах, возврата змвителю
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Республики Татарстан, муЕиципальными правовыми актами;

2) в удовлетвореЕии жшtобы отказывается.

Не позднее дня, следующего за днем принrIтиrI решения, укаj}анного в

настоящем пункте, зЕuIвителю в письменной форме и по желанию зЕuIвителя в

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах
рассмотрения жалобы.

5.7. В слуrае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе

заrIвителю дается информация о действиях, осуществляемьтх Исполкомом, в целях
незамедлительного устранения выrIвленных нарушеЕий при оказании
муниципЕrльной услуги, а также приносятся извинения за доставленные
неудобства и ук€вывается информация о дальнеЙших деЙствиях, которые
необходимо совершить з€lявителю в цеJlях пол)леЕия муницип€lльноЙ услуги.

5.8. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе

заrIвителю, даются арryментированные разъяснения о причинЕlх принJIтого

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы

признаков состава административного правонарушения или преступлениJI

должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб,

незамедлительно направляют имеющиеся материЕIлы в оргаItы прокуратуры.



6. Особенности выполнения административных процедур (лействий) в
многофункциональных центрах предоставления rосударствепных и

муницппальных услуг

6.1.Описание последовательности действий при предоставлении
муниципЕIльной услуги включает в себя следlrощие процедуры:

1)информирование заrIвителя о порядке предоставления муниципальной

услуги;
2) принятие и регистрация зtlявJIениJI и документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги;
3) формирование и направление межведомственных запросов в органы,

участвующие в предоставлении муниципЕцьной услуги, в том числе по
комплексному межведомственному запросу;

4)проверка действительности усиленной квалификационной цифровой
электронной подписи зЕUIвителя, использованной при подаче зzIявления о

предоставлении муниципЕIльной услуги;
5) направление заrIвления с докуtl{еЕтами в Исполком;
6) выдача заrIвителю результата муниципальной услуги.

6.2. Информирование зЕlявителя о порядке предоставления муниципа.ltьной

услуги
Заявитель вправе обратиться в МФЩ лично, по телефону и (или)

электронной почте дJuI получения консультаций о порядке полr{ения
муниципаJIьЕой услуги.

Специа.пист МФЩ информирует заявителя, в том числе по составу, форме
представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной

услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка зzUIвления.

Заявитель может поJIучить информацию о порядке предоставления
муницип.rльной услуги путем свободного досryпа с сайта МФЦ
http ://mfc 1 б.tаtаrstап.ru/

Процедуры, устанавливаемые настоящим гryнктом, осуществляются в день
обращения зtuIвитеJIя.

Результат процедур: информация по составу, форме представJIяемой

документации и другим вопросам пол)п{ения муниципальной услуги.

6.3. Принятие и регистрация з€цвления

6.3.1. Заявитель лично, через доверенное лицо или в электронной форме
подает письмеЕЕое заrIвление о предоставлении муниципальной услуги и



предстаыIяет документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в
МФЩ, удаленное рабочее место МФЩ.

Заявление о предоставлении муниципапьной услуги в электронной форме
направляется через Портал государственЕых и муниципЕlльных услуг Республики
Татарстан. Регистрация зaUIвления, поступившего в электронной форме,
осуществляется в установленном порядке.

6.3.2. Специа-тrист МФЦ, ведущий прием заявлений, осуществляет
процедуры, предусмотренные регламентом работы МФЩ.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществJIяются в

сроки, установленЕые регламентом работы МФЩ.
Результат процедур : принятое и зарегистрированное змвление.

6.4. Формирование пакета документов
6.4.1 . Специалист МФI_\ в соответствии с регламентом работы МФЦ:
проверяет действительность усиленной квалификационной цифровой

электронной подписи заявителя, использованной при подаче зtцвлениJI о

предоставлении муниципaшьной услуги;
формирует и направJIяет межведомственные запросы в органы,

r{аствующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе по

комплексному межведомственному запросу.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществJuIются в

сроки, установленные регламентом работы МФЩ.
Результат процедур: направленные запросы.

6.4.2. Специалист МФЩ после пол}п{ения ответов на запросы формирует
пакет документов и направляет его в Исполком в порядке, установленном
регламентом работы МФI-{.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пуЕктом, осуществляются в

сроки, установленные регламентом работы МФЩ.
Результат процедур: направленные в Исполком документы.

б.5. Выдача результата муниципальной услуги
6.5.1. Специалист МФЩ при поступлении результата муниципальной услуги

из Исполкома регистрирует его в установленЕом порядке. извещает заявителя (его

представителя) с использованием способа связи, указанного в заявлении, о

результате предоставления муЕицип:rльной услуги.
Процедуры, устаЕавливаемые настояпIим подпунктом, осуществляются в

день поступления документов из Исполкома.



Результат процедур: извещение зЕцвителя (его представителя) о результате
предоставления муницип€rльной услуги.

6.5.2. Специалист МФL{ выдает зtulвителю результат муниципальной услуги
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществJuIются в

порядке очередности, в день прибытия заявителя в сроки, установленные
регламентом работы МФЩ.

Результат процедур: выданный результат муниципirльной услуги.

Приложение Nэ1

в
(наяменование органа местного само},прirвrrения

муниципального образования)

от

(далее -
зЕIявитель).
(пля юрилrrческrоr лшl - полное наименомние, органlтlаIцонно-
правовал формц сведен}lll о юсударствеЕной регисграции; для

фrзическж лшr - фамилия, имя, отчество, паспортные данные,

регистрацию по месry жигельсгва, телефн)

заявление
о предоставлении сведений информациоЕной системы обеспечения

градостроительной деятельности

Прошу Вас предоставить сведениJI информационной системы обеспечения

К змвлению прилагаются следующие отсканированные документы:
1 ) .Щокументы удостоверяющие личность;
2) ,щокрлент, подтверждающий полномочия представителя (если от имени

зЕUIвителя действует представитель).
обяз}тось при запросе предоставить оригиналы отсканированных

документов.

(подпись) (Фио)(лата;



Руководителю
исполнительного комитета

муниципrrльного
района Республики Татарстан
от:

заявление
об исправлении технпческой ошибки

Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги

(наименование услуги)
Записано:

Правильные
сведения:

Прошу исправить допущенFгуIо техЕическую ошибку и внести

соответствующие изменения в докумеЕт, являющийся результатом
муниципальной усJryги,

Прилагаю следующие докумеЕты :

1.

2.

)-

в слl"rае принятия решения об отклонении заrIвления об исправлении

технической ошибки прошу Еаправить такое решение:
посредством отправления элекгронного документа на адрес E-mail:_;
в виде заверенной копии на брлажном Еосителе почтовым отправJIением по

адресу:

Подтверждшо свое согласие, а таюке согласие представJшемого мною лица на

обработку персон€цьньD( данньD( (сбор, систематизацию, накоIuIение, хранение,

угочнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе

передачу), обезличивание, блокирование, уЕи!Iтожение персональЕых данньж, а также

иньп< действий, необходимьD( дul обработки персональньD( данньD( в ptlмK€lx

предоставления муниципtIJьной ус.lтупа), в том числе в автоматизировztнt{ом режиме,
включ€ц приruттие решений на Iл( основе органом предоставJIяющим муниципальЕую

усJIуry, в цеJuD( предостalвJIеншI }t}.нищ{пальной усrryги.

Приложения Nч 2



Настоящим подгверждаю: сведениrI, вкIIюченные в заrIвление, относящиеся к
моеЙ личности и представJIяемому мною лицу, а Tzuoкe внесенные мною нюке,

достоверны. ,Щоrсументы (копии докумеrrюв), приложенные к зzulвлению,

соответствуют требомнияr.r, ycTElHoBJIeHHbш зЕконодательством Российской
Федерации, на момеЕт представления зzцвJIениJI эти доý/менты действительны и
содержат достоверные сведениrI.

.Щшо свое согласие на )п{астие в опросе по оценке качестм предоставJIенЕой

мне Iчrу{иципальной ус.lryги по телефону:

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)
( )



Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление
мунпципальной услуги и осуществляющих коЕтроль ее исполнения,

Исполком Арского муниципального района

Совет Арского муниципального района

.Щолжность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома (8436б) 3-00-44 Ispolkom.Arsk@tatar.ru
Начальник отдела (843б6) 3-|2-44 Rustem.Habib@tatar.ru
Специалист отдела (843б6) з-1,7-44 Radik. Fazylov @tatar.ru

.Щолжность Телефон Электронный адрес

Глава (84366) 3-14_33 Аrсhа(@tаtаг.ru


