
ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЙ КОМИТЕТ 
ВЫСОКОГОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 

РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН
Кооперативная ул., 5, пос. ж/д станция Высокая Гора, 
Высокогорский район, Республика Татарстан, 422700

ТАТАРСТАН РЕСПУБЛИКАСЫ 
• БИЕКТАУ МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫ 

БАШКАРМА КОМИТЕТЫ
Кооперативная ур., 5, Биектау т/ю станциясе поселогы, 

Биектау районы, Татарстан Республикасы, 422700

Тел.: +7 (84365) 2-30-61, факс: 2-30-86, e-mail: biektau@tatar.ru, www.vysokaya-gora.tatarstan.ru

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от №

КАР АР

Об утверждении Административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов

и материалов государственной информационной системы обеспечения
градостроительной деятельности

В целях приведения в соответствие нормативных правовых актов органов 
местного самоуправления действующему законодательству Российской Федерации, 
руководствуясь Федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 23.06.2016 года, от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Постановление Правительства РФ от 13.03.2020 N 279 «Об информационном 
обеспечении градостроительной деятельности», Исполнительный комитет 
Высокогорского муниципального района, ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов и материалов 
государственной информационной системы обеспечения градостроительной 
деятельности».

2. Признать утратившим силу постановление исполнительного комитета 
Высокогорского муниципального района Республики Татарстан:

от 28 сентября 2018 года N 2102 «Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению
содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной 
деятельности сведений»;

от 27 мая 2019 года N 764 «О внесении изменений в административный 
регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению
содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной 
деятельности сведений»

от 26 июня 2020 года N  506 «О внесении изменений в постановление 
исполнительного комитета Высокогорского муниципального района от 28.09.2018 N 
2102».

3. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление путем размещения 
на официальном сайте портала правовой информации Республики Татарстан:

mailto:biektau@tatar.ru
http://www.vysokaya-gora.tatarstan.ru


i

http://pravo.tatarstan.ru и на официальном сайте Высокогорского муниципального 
района в сети Интернет по веб-адресу http://vysokaya-gora.tatarstan.ru.

4. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя 
руководителя исполнительного комитета Высокогорского муниципального района 
Р. Ф .Хакимуллина.

Руководитель исполнительного комитета*' // <

Ж  ̂ 60100,
Na

Высокогорского муниципального районаВ0**%5Р* / П  Д.Ф.Шайдуллин

http://pravo.tatarstan.ru
http://vysokaya-gora.tatarstan.ru
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Приложение

V

муниципального района 
Республики Татарстан

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, 
документов и материалов государственной информационной системы 

обеспечения градостроительной деятельности»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент «Предоставление сведений, документов и 
материалов государственной информационной системы обеспечения 
градостроительной деятельности» (далее - Регламент) определяет стандарты, сроки 
и последовательность выполнения административных процедур (действий) 
муниципальной услуги по предоставлению сведений, документов и материалов 
государственной информационной системы обеспечения градостроительной 
деятельности (далее -  муниципальная услуга).

1.2.1 Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители) 
являются: физические и юридические лица, заинтересованные в получении 
сведений, документов и материалов государственной информационной системы 
обеспечения градостроительной деятельности (далее -  сведения, документы и 
материалы ГИСОГд).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.3. Муниципальная услуга предоставляется исполнительным комитетом 
Высокогорского муниципального района Республики Татарстан

Исполнитель муниципальной услуги - отдел строительства архитектуры и 
ЖКХ Исполкома Высокогорского муниципального района

1.3.1. Место нахождение исполкома: п.ж.д.ст.Высокая Гора, ул. 
Кооперативная, д.5.

Место нахождения Отдела: п.ж.д.ст. Высокая Гора, ул. Кооперативная, д.5.
График работы:
понедельник -  пятница: с 8:00 до 17:00;
суббота, воскресенье: выходные дни.
Прием граждан по адресу: с. Высокая Гора, ул. Полковая, д.9

1.2. Круг заявителей



4

(МФЦ-многофункциональный центр)
понедельник -  пятница: с 8:00 до 17:00; суббота с 8:00 до 13:00 
Вторник: с 14:00 до 17:00 (консультация)
Воскресенье: выходные дни.
Справочный телефон 8(84365)23068.
Проход по документам, удостоверяющим личность.
1.3.2. Адрес официального сайта муниципального района в информационно

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -  сеть «Интернет»): 
(http ://vy sokaya-gora.tatarstan.ru/

1.3.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и 

текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях 
Исполкома, для работы с заявителями.

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте муниципального 
района /http://vvsokava-gora.tatarstan.rU/.l:

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

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(http:// www.gosuslugi.ru/) :

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

на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается специалистом Отдела на официальном сайте муниципального района и 
на информационных стендах в помещениях Исполкома для работы с заявителями.

На Портале размещается следующая информация: 
исчерпывающий перечень предоставления муниципальной 
документов, необходимых для услуги, требования к оформлению указанных 

документов, а также перечень документов, которые заявитель 
вправе представить по собственной инициативе; 
круг заявителей;
срок предоставления муниципальной услуги;
результат предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление

муниципальной услуги;
исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги;
о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги;

формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при
предоставлении муниципальной услуги.

http://vvsokava-gora.tatarstan.rU/
http://uslugi
http://www.gosuslugi.ru/
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Информация на Портале о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной 
информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных 
услуг (функций)», региональной государственной информационной системе «Реестр 
государственных услуг (функций) Республики Татарстан», предоставляется 
заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги 
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 
использования программного обеспечения, установка которого на технические 
средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание 
платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им 
персональных данных.

1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно.

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или 
лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и 
внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою 
фамилию, имя и отчество (при наличии), должность, а затем в вежливой форме 
четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его 
вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно либо 
подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить 
заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для 
заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора - не более 10 минут, личного 
устного информирования - не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) 
осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной 
почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

Индивидуальное письменное информирование (по почте) осуществляется 
путем направления письма на почтовый адрес заявителя и должно содержать четкий 
ответ на поставленные вопросы.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление сведений, 

документов и материалов государственной информационной системы обеспечения 
градостроительной деятельности».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

исполнительным комитетом Высокогорского муниципального района Республики
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Татарстан
2.2.2. Исполнитель муниципальной услуги - отдел строительства архитектуры 

и ЖКХ Исполкома Высокогорского муниципального района (далее -  
уполномоченный орган)

2.2.3. В предоставлении муниципальной услуги участвуют: уполномоченный 
орган, и МФЦ.

Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места жительства или 
места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных
предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право на 
обращение в любой по его выбору многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг в пределах территории Республики 
Татарстан для предоставления ему муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу.

Предоставление муниципальной услуги центрах предоставления
государственных и в многофункциональные муниципальные услуги по 
экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений о 
взаимодействии, заключенных уполномоченным многофункциональным центром с 
органами местного самоуправления.

2.2.4. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» органам, предоставляющим муниципальные услуги, 
установлен запрет требовать от заявителя осуществления иных действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в государственные органы и организации, за исключением 
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

предоставление сведений, содержащихся в ГИСОГД; предоставление копии 
документа, содержащегося в ГИСОГД; предоставление копии материалов, 
содержащихся в ГИСОГД; уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу в виде электронных документов и (или) электронных образов документов 
заверяется должностными лицами, уполномоченными на принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги.

Для получения результата предоставления муниципальной услуги на 
бумажном носителе заявитель (представитель) имеет право обратиться 
непосредственно в уполномоченный орган.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги, срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления
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муниципальной услуги.

2.4.1. По запросам, направленным до 1 января 2022 года, сведения, документы, 
материалы предоставляются уполномоченным органом в течение 10 рабочих дней 
со дня осуществления оплаты физическим или юридическим лицом, по запросам, 
направленным после 1 января 2022 года, сведения, документы, материалы 
предоставляются в течение 5 рабочих дней со дня осуществления оплаты 
физическим или юридическим лицом.

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

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования), подлежит обязательному размещению уполномоченным органом 
на официальном Интернет-портале Высокогорского муниципального района.

2.5.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
с:

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года 
№ 190-ФЗ (с последующими изменениями);

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в 
действие Градостроительного кодекса РФ» (с последующими изменениями);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления РФ» (с последующими 
изменениями);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими 
изменениями);

Постановление Правительства РФ от 13 марта 2020 № 279 «Об 
информационном обеспечении градостроительной деятельности»;

Уставом Высокогорского муниципального района Республики Татарстан 
принятого Решением Совета Высокогорского муниципального района от 19.10.2020 
№ 14 (далее -  Устав);

Положением о МКУ «Исполнительный комитет Высокогорского 
муниципального района Республики Татарстан», утвержденным Решением Совета 
Высокогорского муниципального района от 16.02.2017 № 122, (далее -  Положение 
обИК);

Настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе 
в электронной форме, порядок их представления.



8

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем представляются 
следующие документы:

заявление о выдаче сведений, документов и материалов ГИСОГД согласно 
приложению № 1 к Регламенту, которое оформляется по форме согласно 
приложению № 2 к Регламенту;

документы, удостоверяющие личность заявителя (копия подлинник для 
ознакомления) (в случае обращения доверенного лица - доверенность и документ, 
удостоверяющий его личность (паспорт) (копия - 1 экземпляр, подлинники для 
ознакомления);

документ, подтверждающий оплату предоставления сведений, документов и 
материалов ГИСОГД.

Заявитель вправе получить сведения, документы и материалы ГИСОГД на 
электронных носителях.

При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя (представителя) 
или МФЦ предоставления документов на бумажных носителях, если иное не 
предусмотрено федеральным законодательством, регламентирующим 
предоставление муниципальной услуги.

2.6.2. В случае невозможности идентифицировать земельный участок, в 
отношении которого запрашиваются сведения, документы и материалы ГИСОГД, 
заявитель вправе предоставить по собственному желанию следующие документы:

копии правоудостоверяющих документов на земельный участок;
каталог координат земельного участка с указанием адресных ориентиров, 

заверенный подписью и печатью кадастрового инженера, или топографическая 
съемка М 1:1500 с указанием предполагаемого места размещения испрашиваемого 
земельного участка;

проектную документацию на линейный объект.
2.6.3. В случае предоставления заявителем документов, предусмотренных 

пунктами 1 - 1 , 9 ,  10, 14, 17, 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», их бесплатное копирование осуществляется работником 
МФЦ, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов 
представляются заявителем самостоятельно.

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

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а 
также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления; государственный орган, орган местного самоуправления 
либо организация, в распоряжении которых находятся данные документы.
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2.7.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия, и которые 
заявитель вправе представить, являются:

выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 
недвижимости;

сведения о документах территориального планирования Высокогорского 
муниципального района.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.

2.8.1. От заявителя запрещено требовать:
2.8.1.1. Представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

2.8.1.2. Представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, уполномоченного органа, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и 
информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, уполномоченный 
орган по собственной инициативе;

2.8.1.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменения требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

наличия ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 
комплект документов;

истечения срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявления документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного
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или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного органа, 
муниципального служащего, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного 
органа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а 
также приносятся извинения за доставленные неудобства.

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

2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является:

представление заявителем документов, имеющих повреждения и наличие 
исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

отсутствие обратного адреса, подписи, печати (при наличии печати); 
несоблюдение установленных законом условий признания действительности 
электронной подписи.

2 .9 .2 .0  наличии основания для отказа в приеме документов заявителя 
информирует работник МФЦ либо уполномоченного органа, ответственный за 
прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в 
представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, по требованию заявителя подписывается 
работником МФЦ, должностным лицом уполномоченного органа и выдается 
заявителю не позднее одного рабочего дня со дня обращения с указанием основания 
для отказа.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при 
наличии намерения их сдать, обратившись с соответствующим заявлением в МФЦ 
или уполномоченный орган.

2.9.3. Не допускается отказ в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, если данные документы поданы в 
соответствии с информацией о предоставлении муниципальной услуги, 
опубликованной на Портале.

2.9.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после устранения 
причины, послужившей основанием для отказа.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в
предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной
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услуги отсутствуют.
2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги:
отсутствие у заявителя права, полномочий на получение муниципальной 

услуги;
представление заявления о предоставлении муниципальной услуги с 

нарушением установленных требований, а также представление документов, 
содержащих недостоверные сведения;

содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;
не произведена оплата за предоставление сведений (документов, материалов) 

при отсутствии у лиц права на их бесплатное получение;
ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа 

и (или) информации, необходимых для предоставления сведений (документов, 
материалов) информационной системы обеспечения градостроительной 
деятельности, и соответствующий документ не был представлен заявителем 
(представителем заявителя) по собственной инициативе;

запрашиваемая информация не относится к сведениям, содержащимся в 
информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;

наличие установленного в соответствии с законодательством Российской 
Федерации запрета в предоставлении указанных сведений (документов, материалов) 
заинтересованному лицу (материалы отнесены федеральным законодательством к 
категории ограниченного доступа, и заявитель не имеет права доступа к такой 
информации);

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление 
которой не осуществляется уполномоченным органом;

обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении 
предоставления муниципальной услуги;

предоставление не в полном объеме документов, указанных в подпунктах
2.6.1. и 2.6.2 пункта 2.6. Регламента.

2.10.3. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в 
случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале.

2.10.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 
повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для 
отказа.

2.11. Услуга, которая является необходимой и обязательной 
для предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Документ, подтверждающий оплату предоставления сведений, 
документов и материалов ГИСОГД.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы за предоставление муниципальной услуги.
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2.12.1. За предоставление муниципальной услуги взимается плата, размер 
которой утвержден Постановлением Правительства РФ от 13 марта 2020 года № 279 
«Об информационном обеспечении градостроительной деятельности».

- 100 рублей - за предоставление копии одного документа, материала в 
электронной форме (за исключением материалов и результатов инженерных 
изысканий);

- 100 рублей - за каждую сторону листа формата А4 копии документов, 
материалов в бумажной форме (за исключением материалов и результатов 
инженерных изысканий);

- 5000 рублей - за предоставление копии материалов и результатов 
инженерных изысканий в электронной форме (вне зависимости от количества 
листов);

- 5000 рублей - за предоставление копии материалов и результатов 
инженерных изысканий в бумажной форме и 100 рублей - за каждую сторону листа 
формата А4 копии таких материалов и результатов;

- 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;

- 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 А4 таких сведений в 
бумажной форме;

- 1000 рублей - за предоставление сведений об одном объекте капитального 
строительства в электронной форме;

- 1000 рублей - за предоставление сведений об одном объекте капитального 
строительства и 100 рублей - за каждую сторону листа формата А4 таких сведений в 
бумажной форме;

- 1000 рублей - за предоставление сведений о неразграниченных землях за 
каждые полные (неполные) 10000 кв. метров площади таких земель в электронной 
форме;

- 1000 рублей - за пр доставление сведений о неразграниченных землях за 
каждые полные (неполные) 10000 кв. метров площади таких земель и 100 рублей - 
за каждую сторону листа формата А4 таких сведений в бумажной форме;

-100 рублей - за предоставление сведений в электронной форме и 100 рублей - 
за каждую сторону листа формата А4 таких сведений в бумажной форме.

Предоставление сведений, документов и материалов ГИСОГД осуществляется 
бесплатно по запросам органов государственной власти Российской Федерации, 
органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов 
местного самоуправления, организаций (органов) по учету объектов недвижимого 
имущества, учету государственного и муниципального имущества, а в случаях, 
предусмотренных федеральными законами, по запросам физических и юридических
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лиц.
Размер платы за предоставление сведений, документов и материалов ГИСОГД 

Высокогорского муниципального района определяется на каждый земельный 
участок, исходя из количества запрашиваемых сведений из каждого раздела 
информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

2.12.2. Плата за предоставление сведений, документов и материалов ГИСОГД 
осуществляется заявителем через банк или иную кредитную организацию путем 
безналичного расчета. Средства, полученные за предоставление сведений, 
документов и материалов ГИСОГД, зачисляются в местный бюджет (бюджет 
Высокогорского муниципального района.

Внесение платы в безналичной форме подтверждается копией платежного 
поручения с отметкой банка или кредитной организации об его исполнении.

2.12.3. Уплаченная сумма, зачисленная в доход местного бюджета 
Высокогорского муниципального района, подлежит возврату в случае отказа в 
предоставлении сведений (документов, материалов), содержащихся в 
информационной системе.

Если плата за предоставление сведений, документов, материалов внесена 
пользователем в размере, превышающем общий размер платы, начисленной за 
предоставление сведений, документов, материалов, орган уполномоченный орган по 
заявлению пользователя в срок не позднее 3 месяцев со дня поступления такого 
заявления обеспечивает возврат излишне уплаченных средств.

Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений 
(документов, материалов), содержащихся в информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности, осуществляется на основании письменного 
заявления заинтересованного лица о возврате уплаченной суммы.

Возврат уплаченной суммы осуществляется в соответствии с правилами, 
установленными Министерством финансов Российской Федерации.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета
размера такой платы.

2.13.1. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении 

результата предоставления таких услуг.

2.14.1. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов, предусмотренных Регламентом, а также при
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получении результата предоставления муниципальной услуги на личном приеме не 
должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

2.15.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
(или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с 
документами, предусмотренными Регламентом, поступившими в электронном виде 
в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним 
рабочий день.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не может 
превышать 20 минут.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой

муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой
и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, 

в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с федеральным законодательством и законодательством 

Республики Татарстан о социальной защите инвалидов

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и 
помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой 
пожаротушения.

Места приема заявителей оборудуются 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 
местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов.

2.16.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту 
предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

1) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 
числе с использованием кресла-коляски;

2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения 
и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
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3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с 
учетом ограничений их жизнедеятельности;

4) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены 
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 
22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего 
специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

Требования в части обеспечения доступности для инвалидов объектов, в 
которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, и средств, 
используемых при предоставлении муниципальной услуги, которые указаны в 
подпунктах 1 - 4  настоящего пункта, применяются к объектам и средствам, 
введенным в эксплуатацию или прошедшим модернизацию, реконструкцию после 1 
июля 2016 года.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 
получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе 
с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность 
либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в 

полном объеме), в любом территориальном подразделении органа исполнительно 
распорядительного органа местного самоуправления, по выбору заявителя 

(экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких 
государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного 
статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ (комплексный запрос)

2.17.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются:

расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в 
зоне доступности общественного транспорта;

наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в 
которых осуществляется прием документов от заявителей;

наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном 
сайте муниципального района, на Едином портале, Республиканском портале;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 
ими услуг наравне с другими лицами.

2.17.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги
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являются:
1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
2) соблюдение срока получения результата государственной услуги;
3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Регламента, совершенные 

работниками Исполкома;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 

учета консультаций):
4.1) взаимодействие заявителя с работниками МФЦ при предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется один раз при представлении заявления со 
всеми необходимыми документами;

4.2) один раз в случае необходимости получения результата предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ на бумажном носителе.

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностными 
лицами при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с 
помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого 
портала, Республиканского портала, терминальных устройств.

2.17.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 
быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на 
Республиканском портале, в МФЦ.

2.17.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом 
МФЦпо выбору заявителя независимо от места его жительства или места 
фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу.

Муниципальная услуга (предоставляется) в составе комплексного запроса не 
предоставляется.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) 
и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде 
заявитель вправе:

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги, размещенную на Едином портале или на Республиканском портале;

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме 
электронного документа с использованием Личного кабинета Республиканского 
портала посредством заполнения электронной формы заявления;

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги, поданных в электронной форме;

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги 
посредством Республиканского портала;

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 
электронного документа;

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Исполкома, а также его
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должностных лиц, муниципальных служащих посредством Республиканского 
портала, портала федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и 
муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими.

2.18.2. Запись заявителей на прием (далее - запись) о суще ств ляется 
посредством Республиканского портала, телефона контакт-центра МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи на любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в многофункциональном центре 
графика приема.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой
даты.

Для осуществления предварительной записи посредством Республиканского 
портала заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том 
числе:

фамилию, имя, отчество (при наличии);
номер телефона;
адрес электронной почты (по желанию);
желаемую дату и время приема.
В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при 

предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном 
приеме, предварительная запись аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявителю обеспечивается 
возможность распечатать талон-подтверждение. В случае, если заявитель сообщит 
адрес электронной почты, на указанный адрес также направляется информация о 
подтверждении предварительной записи с указанием даты, времени и места приема.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном 
порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае 
его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.
Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме 

прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного 
интервала, который необходимо забронировать для приема.



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

особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрацию заявления и 
выдачу заявителю расписки в получении заявления и документов; передачу 
курьером пакета документов из МФЦ в уполномоченный орган (в случае обращения 
заявителя за получением муниципальной услуги через МФЦ);

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченным 
органом; формирование и направление межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; принятие 
решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
подготовку, подписание и регистрацию сведений ГИСОГД, подготовку копии 
документа (материалов), содержащегося в государственной информационной 
системе обеспечения градостроительной деятельности, или уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги;

передачу результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (в случае 
обращения заявителя за получением муниципальной услуги через МФЦ);

выдачу (направление) заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги;

исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, 
согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с 
соответствующим заявлением в МФЦ или уполномоченный орган (в том числе 
посредством Портала).

3.1.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме:

3.1.2.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов от заявителя 
посредством Портала;

3.1.2.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов 
уполномоченным органом; формирование и направление межведомственных 
запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги; принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги;

3.1.2.3. Подготовку, подписание и регистрацию сведений ГИСОГД, 
подготовку копии документа (материалов), содержащегося в государственной 
информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, или 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.1.2.4. Направление посредством Портала заявителю копии результата 
предоставления муниципальной услуги, выдача заявителю оригинала



результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Последовательность выполнения административных процедур.

3.2.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация 
заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов; 
передача курьером пакета документов из МФЦ в уполномоченный орган (в случае 
обращения заявителя за получением муниципальной услуги через МФЦ).

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является 
обращение заявителя в уполномоченный орган, через МФЦ в уполномоченный 
орган, посредством использования информационно-телекоммуникационных 
технологий, включая использование Портала, с заявлением и документами, 
предусмотренными Регламентом.

3.2.1.2. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник 
МФЦ или уполномоченного органа:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 
удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе 
полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов исходя из 
соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным 
требованиям, удостоверяясь,что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально 
удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие 
подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

тексты документов написаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства 

написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 

оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание; 
срок действия документов не истек;
документы содержат информацию, необходимую для предоставления 

муниципальной услуги, указанной в заявлении; 
документы представлены в полном объеме.
В случае подачи заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ при 

отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги работник 
МФЦ оформляет расписку о приеме документов в 2 экземплярах.

В расписке указываются:
Ф.И.О. заявителя (лиц по доверенности);
перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 
количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных 

экземпляров и их копий);



максимальный срок предоставления муниципальной услуги;
фамилия и инициалы работника, принявшего документы, а также его подпись; 

иные данные.
Далее работник МФЦ передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - 
помещает в пакет принятых документов.

При наличии оснований для отказа в приеме документов работник МФЦ 
оформляет с использованием системы электронной очереди расписку об отказе в 
приеме документов.

В случае подачи заявления и прилагаемых к нему документов в 
уполномоченный орган, при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, 
работник уполномоченного органа регистрирует заявление, заявителю выдается 
расписка в получении заявления и документов с указанием их наименования, 
количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и 
подписи работника (по форме согласно приложению № 4 к настоящему 
Регламенту).

При наличии оснований для отказа в приеме документов работником 
уполномоченного органа подготавливается расписка об отказе в приеме документов 
(приложение № 5 к настоящему Регламенту).

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, 
в обязательном порядке информируется работником уполномоченного органа или 
МФЦ:

о сроке предоставления муниципальной услуги;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае предоставления документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 

14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
работник МФЦ осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные 
заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально 
удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов 
нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными 
экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит 
штамп «Копия верна».

Порядок приема документов в МФЦ (по экстерриториальному принципу).
При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу МФЦ:
принимает от заявителя (представителя) заявление о предоставлении 

муниципальной услуги и прилагаемые документы;
осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных 

пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее - документы личного хранения) и представленных 
заявителем (представителем), в случае, если заявитель (представитель) 
самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в 
соответствии с Регламентом для ее предоставления необходима копия документа 
личного хранения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным



правовым актом для предоставления муниципальной услуги необходимо 
предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного хранения);

формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, документов, принятых от заявителя 
(представителя), копий документов личного хранения, принятых от заявителя 
(представителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном 
порядке;

с использованием информационно-телекоммуникационных технологий 
направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, 
заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ, в уполномоченный орган.

Порядок осуществления информирования и консультирования заявителей 
работниками МФЦ по вопросам предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

В МФЦ осуществляется информирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ, ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или 
лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и 
внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою 
фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, а затем в вежливой форме четко 
и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо 
подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить 
обратившемуся обратиться письменно либо назначить другое удобное для 
заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора - не более 10 минут, личного 
устного информирования - не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) 
осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной 
почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

Индивидуальное письменное информирование (по почте) осуществляется 
путем направления письма на почтовый адрес заявителя и должно содержать четкий 
ответ на поставленные вопросы.

3.2.1.3. В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной 
услуги через Портал заявление и сканированные копии документов, 
предусмотренные настоящим Регламентом, направляются в уполномоченный орган.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с 
использованием электронных документов, подписанных электронной подписью.

В случае поступления заявления и документов, предусмотренных настоящим 
Регламентом, в электронной форме с использованием Портала, подписанных 
усиленной квалифицированной электронной подписью, работник уполномоченного 
органа проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной 
подписи с использованием средств информационной системы головного



удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, 
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и 
создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг.

Если в результате проверки квалифицированной электронной подписи будет 
выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, 
работник уполномоченного органа в течение 3 дней со дня завершения проведения 
такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления за 
получением муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в 
электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 6 апреля 
2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для 
принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается 
квалифицированной подписью должностного лица уполномоченного органа и 
направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на 
Портале.

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с 
заявлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые 
послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления. 
Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения 
электронной формы запроса на Портале без необходимости дополнительной подачи 
запроса в какой-либо иной форме.

На Портале размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 
запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы 
запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 
устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 
электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:
возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

предусмотренных настоящим Регламентом, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы 
запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного 
запроса несколькими заявителями;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса;
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой 
момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 
возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»



(далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, 
опубликованных на Портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 
единой системе идентификации и аутентификации;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
запроса без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на Портале к ранее поданным им запросам в 
течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в 
течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, предусмотренные 
настоящим Регламентом, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
направляются в уполномоченный орган посредством Портала.

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости 
повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

Срок регистрации запроса - 1 рабочий день.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации уполномоченным органом электронных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.

При отправке запроса посредством Портала автоматически осуществляется 
форматно-логическая проверка сформированного запроса, после заполнения 
заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по 
которому в личном кабинете заявителя посредством Портала заявителю будет 
представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

После принятия запроса уполномоченным органом, запросу в личном 
кабинете заявителя посредством Портала присваивается статус «Регистрация 
заявителя и прием документов».

При получении запроса в электронной форме должностным лицом, 
уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, проверяется наличие 
оснований для отказа в приеме запроса, предусмотренных настоящим Регламентом.

При наличии хотя бы одного из оснований должностное лицо, ответственное 
за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок 
предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо об отказе в приеме 
документов для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1.4. Передача документов из МФЦ в уполномоченный орган 
осуществляется в течение 1 календарного дня после их принятия, на основании 
реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время 
передачи.

График приема-передачи документов из МФЦ в уполномоченный орган и из 
уполномоченного органа в МФЦ согласовывается с руководителями МФЦ.

При передаче пакета документов работник уполномоченного органа, 
принимающий их, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и



количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время 
получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника 
уполномоченного органа, второй - подлежит возврату курьеру МФЦ. Информация о 
получении документов заносится в электронно-информационную базу.

3.2.1.5. Результатом административной процедуры является получение 
уполномоченным органом заявления и прилагаемых к нему документов.

3.2.1.6. Срок выполнения административной процедуры составляет 2 
календарных дня.

3.2.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов 
уполномоченным органом; формирование и направление межведомственных 
запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги; принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление заявления и прилагаемых к нему документов в уполномоченный орган.

3.2.2.2. Работник уполномоченного органа осуществляет проверку 
документов, представленных заявителем. При отсутствии документов,
предусмотренных подпункта 2.7.1. пункта 2.7. Регламента, в течение 2 рабочих дней 
со дня поступления документов на предоставление муниципальной услуги 
специалист уполномоченного органа подготавливает межведомственный запрос в 
соответствующий орган (организацию), который подписывается руководителем 
уполномоченного органа или его заместителем.

3.2.2.3. По результатам рассмотрения информации, предоставленной по 
межведомственному запросу, при наличии предусмотренных законодательством 
оснований, уполномоченным органом принимается решение о предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, полученных в 
электронной форме через Портал, осуществляется в том же порядке, что и 
рассмотрение заявления, полученного от заявителя через МФЦ или непосредственно 
в уполномоченном органе.

3.2.2.5. Результатом административной процедуры является принятие решения 
о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.6. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 
10 календарных дней. По запросам, направленным до 1 января 2022 года, сведения, 
документы, материалы предоставляются уполномоченным органом в течение 10 
рабочих дней со дня осуществления оплаты физическим или юридическим лицом, 
по запросам, направленным после 1 января 2022 года, сведения, документы, 
материалы предоставляются в течение 5 рабочих дней со дня осуществления оплаты 
физическим или юридическим лицом.

3.2.3. Подготовка, подписание и регистрация сведений ГИСОГД, подготовка 
копии документа (материалов), содержащегося в государственной информационной 
системе обеспечения градостроительной деятельности или уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
принятие решения о предоставлении сведений ГИСОГД, о подготовке копии



документа (материалов), содержащегося в государственной информационной 
системе обеспечения градостроительной деятельности либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3.2. При наличии заявления и всех необходимых документов для 
предоставления муниципальной услуги (с учетом ответов на межведомственные 
запросы), а также оснований для предоставления муниципальной услуги, 
принимается решение о предоставлении муниципальной услуги. Работник Отдела 
уполномоченного органа сведения ГИСОГД либо копию документа (материалов), 
содержащегося в государственной информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности в срок, установленный п. 2.4.1. 
Административного регламента.

3.2.3.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги уполномоченным органом готовится и принимается решение об отказе в 
предоставлении сведений ГИСОГД. Готовится уведомление об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги в срок, установленный п. 2.4.1. 
Административного регламента.

3.2.3.4. Работник уполномоченного органа в течение 1 календарного дня 
передает руководителю уполномоченного органа либо его заместителю 
подготовленные сведения ГИСОГД, копию документа (материалов), содержащегося 
в государственной информационной системе обеспечения градостроительной 
деятельности либо письменное уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

Руководитель уполномоченного органа либо его заместитель в течение 2 
календарных дней подписывает подготовленные сведения ГИСОГД, копию 
документа (материалов), содержащегося в государственной информационной 
системе обеспечения градостроительной деятельности либо письменное 
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Работник уполномоченного органа в день подписания руководителем 
уполномоченного органа либо его заместителем сведений ГИСОГД, копии 
документа (материалов), содержащегося в государственной информационной 
системе обеспечения градостроительной деятельности, либо письменного 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует 
данные сведения ГИСОГД, копию документа (материалов), содержащегося в 
государственной информационной системе обеспечения градостроительной 
деятельности, либо письменное уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги в соответствующей электронной базе.

Сведения ГИСОГД оформляются в письменной форме в одном экземпляре, 
который передается заявителю.

Копии документа (материалов), содержащегося в государственной 
информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, 
подготавливаются в количестве, необходимом заявителю.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
оформляется в письменной форме в двух экземплярах, один из которых передается 
заявителю, второй хранится у уполномоченного органа.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги



должно содержать основания для отказа, предусмотренные подпункта 2.10.2. 
Регламента.

В день регистрации письменного уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги работник уполномоченного органа передает заявление и 
прилагаемые к нему документы и 1 экземпляр письменного уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами в архив для 
хранения.

Передача документов на всех этапах подготовки и подписания сведений 
ГИСОГД, копии документа (материалов), содержащегося в государственной 
информационной системе обеспечения градостроительной деятельности или 
письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 
осуществляется с использованием электронно-информационной базы 
уполномоченного органа.

3.2.3.5. Подготовка, подписание и регистрация сведений ГИСОГД, копии 
документа (материалов), содержащегося в государственной информационной 
системе обеспечения градостроительной деятельности или письменного 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги при обращении 
заявителя за предоставлением муниципальной услуги через Портал осуществляется 
в том же порядке, что и при обращении заявителя непосредственно в 
уполномоченный орган или через МФЦ.

3.2.3.6. Результатом административной процедуры является подготовка, 
подписание и регистрация сведений ГИСОГД, копии документа (материалов), 
содержащегося в государственной информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности или письменного уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3.7. Срок выполнения административной процедуры установлен 
подпунктом 2.4.1. пункта 2 административного регламента.

3.2.4. Передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (в 
случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги через МФЦ).

3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
подготовка, подписание и регистрация сведений ГИСОГД, копии документа 
(материалов), содержащегося в государственной информационной системе 
обеспечения градостроительной деятельности или письменного уведомления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4.2. Работник уполномоченного органа в течение 1 календарного дня со 
дня подписания сведений ГИСОГД, копии документа (материалов), содержащегося 
в государственной информационной системе обеспечения градостроительной 
деятельности или письменного уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги руководителем уполномоченного органа или его 
заместителем составляет реестр передачи результата предоставления 
муниципальной услуги в 2 экземплярах, содержащий дату и время передачи.

Курьер МФЦ, принимающий документы, проверяет наличие передаваемых 
документов, делает в реестре отметку о принятии и передает принятые документы 
по реестру в сектор приема и выдачи документов МФЦ.

Первый экземпляр реестра остается у работника уполномоченного органа,



второй - подлежит возврату курьеру МФЦ.
3.2.4.3. Результатом административной процедуры является передача 

результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ для выдачи заявителю.
3.2.4.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 1 

календарный день.
3.2.5. Выдача (направление) заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги.
3.2.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

зарегистрированные сведения ГИСОГД, копия документа (материалов), 
содержащегося в государственной информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности или письменное уведомление об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5.2. Для получения результата предоставления муниципальной услуги 
заявитель прибывает в уполномоченный орган либо в МФЦ (в случае подачи 
заявления через МФЦ) лично с документом, удостоверяющим личность. В случае 
обращения представителя заявителя - с документом, удостоверяющим личность 
представителя, и документом, подтверждающим полномочия действовать от имени 
заявителя.

3.2.5.3. При выдаче результата предоставления муниципальной услуги 
работник уполномоченного органа либо работник МФЦ:

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае 
подачи заявления и необходимых документов в МФЦ). В случае утери заявителем 
расписки работник МФЦ распечатывает с использованием программного 
электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает 
надпись «Оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись;

знакомит с содержанием результата предоставления муниципальной услуги и 
выдает его.

Заявитель подтверждает получение результата предоставления 
муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой:

в случае получения результата предоставления муниципальной услуги в 
уполномоченном органе - на заявлении;

в случае получения результата предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ- в соответствующей графе расписки.

3.2.5.4. В случае если заявление и прилагаемые документы поданы в 
электронной форме, сканированная копия результата предоставления 
муниципальной услуги направляется заявителю через Портал.

Для получения подлинника результата предоставления муниципальной услуги 
заявитель прибывает в уполномоченный орган лично с документом, 
удостоверяющим личность. В случае обращения представителя заявителя - с 
документом, удостоверяющим личность представителя, и документом, 
подтверждающим полномочия действовать от имени заявителя.

Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях 
отражается в системе электронного документооборота в день принятия 
соответствующих решений.

3.2.5.5. Результатом административной процедуры является получение



заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
3.2.5.6. Срок выполнения административной процедуры составляет 1 

календарный день.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
ответственными должностными лицами положений Регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает 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:

1) проверка и согласование проектов документов по предоставлению 
муниципальной услуги;

2) проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
3) проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения 

процедур предоставления муниципальной услуги.
В целях текущего контроля используются сведения, имеющиеся в 

электронной базе данных, служебная корреспонденция, устная и письменная 
информация должностных лиц, осуществляющих выполнение административных 
процедур, журналы учета соответствующих документов и другие сведения.

Для осуществления контроля за совершением действий при предоставлении 
муниципальной услуги и принятии решений руководителю органа местного 
самоуправления представляются справки о результатах предоставления 
муниципальной услуги.

О случаях и причинах нарушения сроков, последовательности и содержания 
административных процедур должностные лица немедленно информируют 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
предпринимают срочные меры по устранению нарушений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению
муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя органа 
местного самоуправления, ответственным за организацию работы по
предоставлению муниципальной услуги, начальником отдела, осуществляющего 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок



полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 
формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании 
полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и 
внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или 
по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за 
несвоевременное рассмотрение заявлений.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа 
местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) 
ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 
Регламента.

Должностные лица и иные муниципальные служащие за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги, несут ответственность в установленном законодательством 
порядке.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их

объединений и организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности 
органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, 
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения 
обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона №210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных
служащих, работников

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 
досудебном порядке решений и действий (бездействия) сотрудников Исполкома 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в Исполком, решений и



действии (бездействия) руководителя Исполкома - в Совет муниципального 
образования.

Решения и действия (бездействия) МФЦ, работника МФЦ обжалуются в 
порядке, установленном законодательством.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях;
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона N 210-ФЗ;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 
от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Татарстан, 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, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Татарстан, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, или их работников в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного



срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона N 210-ФЗ;

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 Республики 
Татарстан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно 
в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона N 210-ФЗ;

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 N 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона N 210-ФЗ.

5.3. Получатель муниципальной услуги имеет право на получение 
информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
Высокогорского муниципального района (http://vysokaya-gora.tatarstan.ru), Портала 
государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан, Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, 
работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
МФЦ, Портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан,

http://vysokaya-gora.tatarstan.ru


Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия 
(бездействие) организаций, предусмотренных частью «г» статьи 16 Федерального 
закона N 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официальных сайтов этих организаций, Портала государственных и муниципальных 
услуг Республики Татарстан, Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Срок рассмотрения жалобы - в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации. В случае обжалования отказа органа, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, предусмотренных 
частью 1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней 
со дня ее регистрации.

5.6. Жалоба должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) 
работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона N 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа
предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций,
предусмотренных частью 1 статьи 16 Федерального закона N  210-ФЗ, их 
работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
государственного или муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
организаций, предусмотренных частью 1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, 
их работников.

5.7. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате



предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

настоящем пункте, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы.

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом 
предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, 
предусмотренной частью 1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, в целях 
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.

5.10. 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.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Приложение №1 
к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление сведений, 
документов  ̂ и материалов 
государственной информационной 
системы обеспечения 
градостроительной деятельности

В______________________________________
(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования) 
ОТ

________________________ (далее - заявитель).
(для юридических лиц - полное наименование, организационно
правовая форма, сведения о государственной регистрации; для 
физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 

регистрацию по месту жительства, телефон)

Заявление
о выдаче сведений, документов и материалов государственной информационной 

системы обеспечения градостроительной деятельности Высокогорского 
муниципального района из раздела информационного обеспечения 

градостроительной деятельности

Прошу Вас предоставить сведения документы и материалы 
государственной информационной системы обеспечения градостроительной 
деятельности Высокогорского муниципального района из следующего(их) 
раздела(ов) государственной информационной системы обеспечения 
градостроительной деятельности (необходимо указать необходимый раздел 
государственной информационной системы обеспечения градостроительной 
деятельности, сведения, документы и материалы из данного раздела):

рТазд(аздел 2 «Документы территориального планирования субъекта Российской

Федерации в части, касающейся территории муниципального образования» 
сведения, документы и материалы о:
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Раздел 3 «Документы территориального планирования муниципального 
образования, материалы по их обоснованию» сведения, документы и 
материалы о:

□
Раздел 4 «Правила землепользования и застройки, внесение в них изменений» 
сведения, документы и материалы о:

□
Раздо*аздел 5 «Документация по планировке территорий» сведения, документы и 
материалы о:

□
Раздел 6 «Изученность природных 
документы и материалы о:

и техногенных условии» сведения,
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.Раздел 7 «Изъятие и резервирование земельных участков для 
государственных или муниципальных нужд» сведения, документы и 
материалы о:

П
Раздел 8 «Застроенные и подлежащие 
сведения, документы и материалы о:

застройке земельные участки»

□
Раздел 9 «Г  еодезические 
документы и материалы о:

и картографические материалы» сведения,
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Раздел 10 «Официальный адресный реестр» сведения, документы и 
материалы о:

С зЗ е л  11 «Иные документы» сведения, документы и материалы о:

расположенном(ых) по 
адресу (ам):

с кадастровым(и) 
номером(ами)

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на обработку своих персональных 
данных в государственной информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности (далее ГИСОГД) Высокогорского
муниципального района

Не возражаю получить сведения, документы и материалы ГИСОГД с 
сопроводительным письмом, содержащим факсимильное воспроизведение 
подписи должностного лица отдела строительства архитектуры и ЖКХ 
Исполнительного комитета Высокогорского муниципального района.

Не возражаю получить сведения, документы и материалы из раздела 8 
«Застроенные и подлежащие застройке земельные участки» в случае 
неуказания в заявлении необходимого раздела государственной 
информационной системы и сведений.

Приложение:



u  (прилагаемые к заявлению документы)

Способ получения запраш иваемых сведений, документов и 
материалов ГИСОГД:

(на бумажном носителе)

□  (на электронном носителе)

Дата

/ / 

(подпись заявителя) (расшифровка подписи)



Приложение №2 
к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление сведений, 
документов и материалов
государственной информационной 
системы обеспечения
градостроительной деятельности

В______________________________________
(наименование органа местного самоуправления

ОТ
муниципального образования)

(далее -
заявитель).

(для юридических лиц - полное наименование, организационно- 
правовая форма, сведения о государственной регистрации; для 
физических лиц - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 

регистрацию по месту жительства, телефон)

Заявление
о выдаче сведений, документов 

и материалов государственной информационной системы 
обеспечения градостроительной деятельности Высокогорского 

муниципального района из раздела информационного 
обеспечения градостроительной деятельности

Прошу Вас предоставить сведения, документы и материалы 
государственной информационной системы обеспечения градостроительной 
деятельности Высокогорского муниципального района из следующего(их) 
раздела(ов) государственной информационной системы обеспечения 
градостроительной деятельности (необходимо указать необходимый раздел 
государственной информационной системы обеспечения градостроительной 
деятельности, сведения, документы и материалы из данного раздела):

Раздел 2 «Документы территориального планирования субъекта Российской
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Федерации в части, касающейся территории муниципального образования» 
сведения, документы и материалы о:
земельных участках под объектами капитального строительства регионального 

значения в границах терриюриидроектирования-------------------------------

Раздел 3 «Документы территориального планирования муниципального 
образования, материалы по их обоснованию» сведения, документы и 
материалы о:

Раздел 4 «Правила землепользования и застройки, внесение в них изменений» 
сведения, документы и материалы о:

Раздел 5 «Документация по планировке территорий» сведения, документы и 
материалы о:

Раздел 6 «Изученность природных и техногенных условий» сведения,
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документы и материалы о:

Раздел 7 «Изъятие и резервирование земельных участков для государственных 
или муниципальных нужд» сведения, документы и материалы о:

Раздел 8 «Застроенные и подлежащие застройке земельные участки» сведения, 
документы и материалы о:

Раздел 9 «Г  еодезические и картографические материалы» сведения, 
документы и материалы о:



Раздел 10 «Официальный адресный реестр» сведения, документы и материалы 
о:

4

Раздел 11 «Иные документы» сведения, документы и материалы о: 
особо охраняемых природных территориях, расположенных по адресу:

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на обработку своих персональных 
данных в государственной информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности (далее ГИСОГД) деятельности
Высокогорского муниципального района.

Не возражаю получить сведения, документы и материалы ГИСОГД с 
сопроводительным письмом, содержащим факсимильное воспроизведение 
подписи должностного лица отдела строительства архитектуры и ЖКХ 
Исполнительного комитета Высокогорского муниципального района.

Не возражаю получить сведения, документы и материалы из раздела 8 
«Застроенные и подлежащие застройке земельные участки» в случае 
неуказания в заявлении необходимого раздела государственной 
информационной системы и сведений.

Приложение:
1. Копия выписки из Единого государственного реестра недвижимости об 

объекте .недвижимости_______________________________________________

2. Каталог координат земельного участка с указанием адресных
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ориентиров

3. Квитанция об оплате услуги

(прилагаемые к заявлению документы)

Способ получения запрашиваемых сведений, документов и 
материалов ГИСОГД:

(на бумажном носителе)

(на электронном 

носителе) Дата:

/

(подпись заявителя) (расшифровка подписи)

/
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Приложение № 3 
к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной
услуги «Предоставление сведений, 
документов и материалов
государственной информационной 
системы обеспечения
градостроительной деятельности

РАСПИСКА
в получении документов, представленных заявителем

Настоящи удостоверяется, что 
м заявитель

(Ф.И.О.)

представил(а) следующие документы (с указанием количества и 
формы представленного документа):

Выдал
расписку

(Ф.И.О., должность, подпись лица, принявшего 
документы)

« » 20 г.

Документы
выдал:

(Ф.И.О.,
должность,

Документы подпись лица,
получил: выдавшего

документы)



(Ф.И.О.,
подпись

лица,
получившег

о
документы)
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Приложение №4 
к административному регламенту по 
предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление сведений, 
документов и материалов 
государственной информационной 
системы обеспечения 
градостроительной деятельности

РАСПИСКА
об отказе в приеме документов, представленных заявителем

Настоящим удостоверяется, 
что заявителю

(Ф.И.О.)
отказано в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов и 
материалов государственной информационной системы 
обеспечения градостроительной деятельности», по следующим 
основаниям:

Выдал
расписку

(Ф.И.О., должность, подпись лица, отказавшего в
приеме документов)



Приложение
(справочное)

Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление 
муниципальной услуги и осуществляющих контроль ее исполнения,

Исполком Высокогорского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Руководитель исполкома 8(84365)23050 Shaydullin.Damir@tatar.ru
Управляющий делами 
исполкома

8(84365)23050 S abirova. Guzel@tatar.ru

Начальник отдела - -

Специалист отдела 8(84365)23068 Artur.HusnutdinovM@tatar.ru

Совет Высокогорского муниципального района

Должность Телефон Электронный адрес

Глава 8(84365)23050 Rustam.Kalimullin@tatar.ru

mailto:Shaydullin.Damir@tatar.ru
mailto:Guzel@tatar.ru
mailto:Artur.HusnutdinovM@tatar.ru
mailto:Rustam.Kalimullin@tatar.ru

