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2) прием запросов заявителей о пре-
доставлении муниципальной услуги 
и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги;

3) выдача заявителю результа-
та предоставления муниципальной услуги,
 в том числе выдача документов на бумажном носителе, под-
тверждающих содержание электронных документов, направ-
ленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных 
услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, и 
органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе 
и заверение выписок из информационных систем органов, предо-
ставляющих муниципальные услуги, и органов, предоставляю-
щих муниципальные услуги;

4) предоставление муниципальной услуги в МФЦ посредством 
комплексного запроса;

5) иные процедуры.

Статья 25. Сроки выполнения административных проце-
дур (действий)

Общее количество рабочих дней, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги не может превышать срока предо-
ставления муниципальной услуги, указанного в пункте 1 статьи 8.

ПОДРАЗДЕЛ 3.1.
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУ-
НИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Статья 26. Прием, регистрация заявления и документов, 
подлежащих представлению заявителем

1. Основа нием для нача-
ла административной процедуры по приему 
и регистрации заявления и прилагаемых документов является об-
ращение заявителя (его законного представителя) с заявлением 
о выдаче градостроительного плана земельного участка по уста-
новленной форме и приложением к нему необходимых докумен-
тов в Отдел архитектуры и градостроительства:

1) посредством личного обращения заявителя (его представи-
теля);

2) посредством технических средств Единого портала 
(при наличии технической возможности).

3) в МФЦ посредством личного обращения заявителя 
(его представителя).

2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, 
представленных заявителем, осуществляется муниципальным 
служащим Отдела архитектуры и градостроительства или работ-
ником МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов.

3. При поступлении заявления и прилагаемых к нему докумен-
тов посредством личного обращения заявителя (представителя 
заявителя) муниципальный служащий Отдела архитектуры и гра-
достроительства или работник МФЦ, ответственный за прием и 
регистрацию документов, осуществляет следующую последова-
тельность действий:

1) устанавливает соответствие личности заявителя документу, 
удостоверяющему личность; 

2) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (пол-
номочия) представителя заявителя (в случае если с заявлением 
обращается представитель заявителя);

3) осуществляет сверку копий представленных документов 
с оригиналами, заверяет их подписью и печатью. В случае если 
представлены подлинники документов, снимает с них копии, за-
веряет подписью и печатью. Подлинники документов возвращает 
заявителю (за исключением документов, представление которых 
предусмотрено только в подлинниках);

4) устанавливает факт наличия всех необходимых 
для предоставления муниципальной услуги докумен-
тов, предусмотренных пунктом 1 статьи 10 насто-
ящего Регламента, из числа указанных в заявлении 
и приложенных к нему, а также проверяет заявление и прилага-
емые документы на их соответствие требованиям, указанным в 
пункте 1 статьи 10 настоящего Регламента, а также требованиям, 
предусмотренным пунктом 3 статьи 10 настоящего Регламента, 
кроме этого, на соответствие изложенных в них сведений доку-
менту, удостоверяющему личность заявителя, и иным представ-
ленным документам;

5) осуществляет прием заявления и документов и вручает запрос 
о приеме документов для предоставления муниципальной услуги;

6) муниципальный служащий Отдела архитектуры и градо-
строительства осуществляет регистрацию заявления и прилагае-
мых к нему документов в соответствии с порядком делопроизвод-
ства, установленным в Администрации Арамильского городского 
округа.

7) при отсутствии у заявителя, обратившего-
ся лично, заполненного заявления или неправиль-
ном его заполнении, муниципальный служащий 
или работник МФЦ, ответственный за прием документов, кон-
сультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

4. Максимальный срок выполнения каждого административ-
ного действия, входящего в состав указанной административной 
процедуры, устанавливается в порядке, предусмотренном Феде-
ральным законом от                 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг».

5. Результатом административной процедуры по приему 
и регистрации заявления и прилагаемых документов является: 

1) в Отдел архитектуры и градостроительства - передача заяв-
ления и прилагаемых к нему документов муниципальному слу-
жащему, ответственному за обработку и предварительное рас-
смотрение документов, необходимых для предоставления услуги;

2) в МФЦ - передача работнику МФЦ, ответственному 
за осуществление межведомственного инфор-
мационного взаимодействия, сформированно-
го перечня документов, не представленных заявителем 
по собственной инициативе, и сведения из которых подлежат 
получению посредством межведомственного информационного 
взаимодействия.

3) при наличии всех документов и сведений, необходимых 
для предоставления услуги - передача заявления и прилагаемых 
к нему документов работнику МФЦ, ответственному за организа-
цию направления заявления и прилагаемых к нему документов в 
Отдел архитектуры и градостроительства;

4) работник МФЦ, ответственный за организацию направле-
ния заявления и прилагаемых к нему документов в Отдел архи-
тектуры и градостроительства организует передачу заявления и 
документов, представленных заявителем, в Отдел архитектуры и 
градостроительства в соответствии с соглашением о взаимодей-
ствии между Администрацией Арамильского городского округа и 
уполномоченным МФЦ, заключенным в установленном порядке 
и порядком делопроизводства в МФЦ.

6. Фиксация результа-
та выполнения административной процедуры 
по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов 
осуществляется посредством регистрации заявления и прилага-

емых документов в электронном журнале специалистом, ответ-
ственным за прием, регистрацию заявления и прилагаемых доку-
ментов. В случае обращения за услугой через МФЦ регистрация 
заявления и прилагаемых документов осуществляется в автома-
тизированной системе МФЦ.

Статья 27. Формирование и направление межведомствен-
ных запросов в органы, участвующие в предоставлении му-
ниципальной услуги

1. Основанием для начала административной процедуры явля-
ется отсутствие документов, указанных в пункте 1 статьи 11 на-
стоящего Регламента.

2. В течение одного рабочего дня, следующего за днем 
регистрации поступившего заявления, должностное лицо, 
ответственное за предоставление муниципальной услуги, осу-
ществляет направление межведомственных запросов в органы 
и организации, в распоряжении которых находятся документы 
и информация, перечисленные в пункте 1 статьи 11 настоящего 
Регламента, в случае, если указанные документы не были пред-
ставлены заявителем самостоятельно, в том числе в электронной 
форме с использованием единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональ-
ных систем межведомственного электронного взаимодействия.

3. Направление межведомственного запроса и представление 
документов и информации, перечисленных в пункте 1 статьи 11 
настоящего Регламента, допускаются только в целях, связанных 
с предоставлением муниципальной услуги.

4. Межведомственный запрос о представлении документов, 
указанных 
в подпунктах а-г пункта 1 статьи 11 настоящего Регламента, 
для предоставления муниципальной услуги с использованием 
межведомственного информационного взаимодействия форми-
руется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».

Документы и сведения, полученные с использованием межве-
домственного информационного взаимодействия, применяются в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предостав-
ления муниципальной услуги.

5. Результатом административной процедуры является полу-
чение документов, указанных в пункте 1 статьи 11 настоящего 
регламента.

Статья 28. Подготовка результата муниципальной услуги

1. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги, указанных в пункте 1 статьи 13 настоящего 
Регламента, специалист, ответственный за исполнение админи-
стративной процедуры, выполняет следующие действия:

1) обеспечивает подготовку проекта градостроительного плана 
земельного участка по форме, утвержденной Приказом Мини-
стерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства 
Российской Федерации от 25.04.2017 № 741/пр «Об утверждении 
формы градостроительного плана земельного участка и порядка 
ее заполнения» на бумажном и (или) электронном носителе;

2) передает начальнику Отдела архитектуры и градострои-
тельства подготовленные проекты градостроительного плана 
земельного участка в трех экземплярах для заверения подписью.

Проекты градостроительных планов земельных участков, вы-
полненные 
на электронном носителе, заверяются усиленной квалифициро-
ванной электронной подписью уполномоченного должностного 
лица, после этого регистрируются в информационной системе 
обеспечения градостроительной деятельности Арамильского 
городского округа.

После регистрации два экземпляра градостроительного плана 
земельного участка, заверенного подписью и (или) усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного 
должностного лица, передаются специалисту, ответственному за 
выдачу результата муниципальной услуги.

  Срок исполнения административной процедуры со-
ставляет один рабочий день со дня заверения подписью и (или) 
усиленной квалифицированной подписью уполномоченного 
должностного лица проекта градостроительного плана земельно-
го участка.

3. Результатом исполнения административной про-
цедуры является подготовка и регистрация гра-
достроительного плана земельного участка либо 
при наличии оснований, указанных в пункте 1 статьи 13 настоя-
щего Регламента, уведомление об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги.

Статья 29. Выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги

1. Основанием для начала административной процедуры явля-
ется получение специалистом, уполномоченным за выполнение 
административной процедуры, результата муниципальной услу-
ги. 

После проверки документов, удостоверяющих личность заяви-
теля, либо полномочия представителя заявителя, заявителю (или 
представителю заявителя) выдается два экземпляра градострои-
тельного плана земельного участка либо уведомление об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги под роспись в журнале 
регистрации документов.

2. Результатом исполнения административной процедуры явля-
ется выдача заявителю результата предоставления муниципаль-
ной услуги.

Статья 30  . Порядок и справления допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах

1. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полу-
ченном заявителем документе, являющемся результатом предо-
ставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться 
в Отдел архитектуры и градостроительства с заявлением об ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах.

2. Основанием для начала процедуры по исправле-
нию опечаток и (или) ошибок, допущенных в докумен-
тах, выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги (далее – процедура), является поступление 
в Отдел архитектуры и градостроительства заявления об исправ-
лении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги (далее – заявление 
об исправлении опечаток и (или) ошибок).

3. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указа-
нием способа информирования о результатах его рассмотрения и 
документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, пред-
ставляются следующими способами:

1) лично (заявителем представляются оригиналы документов 
с опечатками и (или) ошибками, главным или ведущим специ-
алистом, или муниципальным служащим Отдела архитектуры и 
градостроительства делаются копии этих документов);

2) через организацию почтовой связи (заявителем направляют-
ся копии документов с опечатками и (или) ошибками).

3. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опе-
чаток и (или) ошибок главный или ведущий специалист Отдела 
архитектуры и градостроительства в течение одного рабочего 
дня:

1) принимает решение об исправлении опечаток и (или) оши-
бок, допущенных в документах, выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги, и уведомляет заявителя о при-
нятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении 
опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допу-
щенных опечаток и (или) ошибок);

2) принимает решение об отсутствии необходимости исправ-
ления опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, вы-
данных в результате предоставления муниципальной услуги, и 
готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) 
ошибок, допущенных в документах, выданных в результате пре-
доставления муниципальной услуги.

4. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в доку-
ментах, выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги, осуществляется специалистом Отдела архитектуры и гра-
достроительства в течение двух рабочих дней.

5. При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 
документах, выданных в результате предоставления муниципаль-
ной услуги, не допускается:

1) изменение содержания документов, являющихся результа-
том предоставления муниципальной услуги;

2) внесение новой информации, сведений из вновь полученных 
документов, которые не были представлены при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги.

6. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и 
(или) ошибок является наличие опечаток и (или) ошибок, допу-
щенных в документах, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги.

7. Максимальный срок исполнения административной проце-
дуры составляет не более 1 календарного дня со дня поступле-
ния в Отдел архитектуры и градостроительства в заявления об 
исправлении опечаток и (или) ошибок.

8.  Результатом процедуры является:
1) исправленные документы, являющиеся результатом предо-

ставления муниципальной услуги;
2) мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) оши-

бок, допущенных в документах, выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги.

9. Способом фиксации результата процедуры является реги-
страция исправленного документа или принятого решения в жур-
нале исходящей документации.

10. Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после за-
мены подлежит уничтожению, факт которого фиксируется в деле 
по рассмотрению обращения заявителя.

ПОДРАЗДЕЛ 3.2.
АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ (ДЕЙСТВИЯ) 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В 
ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Статья 31. Представление в установленном порядке инфор-
мации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведени-
ям о муниципальной услуге

1. Заявите лю обеспечивается возможность получения ин-
формации о порядке предоставления муниципальной услуги 
на стендах, в местах предоставления муниципальных услуг, на 
официальном сайте Арамильского городского округа, предо-
ставляющую муниципальную услугу, МФЦ (http://mfc66.ru/) 
и учредителя МФЦ (http://dis.midural.ru/), на Едином портале 
в разделе «Дополнительная информация» соответствующей 
муниципальной услуги, а также копирования формы заявления и 
иных документов, необходимых для получения муниципальной 
услуги.

2. На Едином портале, официальном сайте Арамильского 
городского округа размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, требования к оформле-
нию указанных документов, а также перечень документов, кото-
рые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предостав-
ления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предостав-
ление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень осно-
ваний для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование 
действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги;

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

3. Информация на Едином портале, официальном сайте Ара-
мильского городского округа о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в 
федеральной государственной информационной системе «Феде-
ральный реестр государственных и муниципальных услуг (функ-
ций)», предоставляется заявителю бесплатно.

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

Статья 32. Формирование запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги

1. Формирование запроса заявителем осуществляется посред-
ством заполнения электронной формы запроса на Едином пор-
тале, официальном сайте без необходимости дополнительной 
подачи запроса в какой-либо иной форме. На Едином портале, 
официальном сайте размещаются образцы заполнения электрон-
ной формы запроса. 

2. Форматно-логическая проверка сформированного запро-
са осуществляется автоматически после заполнения заявителем 
каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы запроса за-
явитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке 
ее устранения посредством информационного сообщения непо-
средственно в электронной форме запроса.

3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения запроса и иных доку-

ментов, указанных в статье 10 настоящего Регламента, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;

2) возможность заполнения несколькими заявителями одной 
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Официально


