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УУТВЕРЖДЕН
распоряжением комитета по градостроительству, земельным и имущественным отношениям администрации Шпаковского муниципального округа Ставропольского края 
 от 23.04.2026 г. № 831-А





АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Ставропольского края»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Ставропольского края» (далее соответственно – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги. 
Настоящий Административный регламент определяет последовательность и сроки действий (административной процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Ставропольского края» (далее – ГИСОГД СК), а также устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению органам государственной власти Российской Федерации, органам государственной власти субъектов Российской Федерации, органам местного самоуправления, физическим и юридическим лицам сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, а также размер платы за их предоставление и порядок взимания указанной платы.
Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством. 

2. Круг заявителей.
Заявителями являются физические лица или юридические лица, заинтересованные в получении сведений, документов и материалов ГИСОГД СК (за исключением органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, иных органов местного самоуправления, а также организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества и органов по учету государственного и муниципального имущества в отношении объектов капитального строительства).
От имени заявителей в целях предоставления услуги могут обратиться уполномоченные представители заявителей.
Заявителям предоставляется возможность получения муниципальной услуги посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) (https://www.gosuslugi.ru/), регионального портала государственных и муниципальных услуг (далее – РПГУ) (https://www.26gosuslugi.ru/), завершивших прохождение процедуры регистрации 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».

3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого Комитетом, а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель.
Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с вариантом предоставления услуги.
Вариант предоставления муниципальной услуги определяется исходя из установленных в соответствии с Приложением 1 к Административному регламенту признаков заявителя, а также из результата предоставления услуги, за предоставлением которого обратился заявитель.
Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с настоящим Административным регламентом.
Вариант предоставления муниципальной услуги определяется исходя из установленных в соответствии с Приложением № 1 к Административному регламенту признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился заявитель:
выдача сведений, документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД СК в бумажной и электронной формах;
отказ в предоставлении сведений ГИСОГД СК.

4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о месте нахождения, графике работы, номерах телефонов специалистов комитета по градостроительству, земельным и имущественным отношениям администрации Шпаковского муниципального округа Ставропольского края (далее – Комитет) и муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Шпаковского района Ставропольского края» (далее – МФЦ), размещается:
на официальном сайте администрации Шпаковского муниципального округа Ставропольского края (далее – Администрация), в разделе документы, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: https://shmr.ru/;
на официальном сайте МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.umfc26.ru.
в ЕГПУ;
в РПГУ.
Информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги может осуществляться:
1) непосредственно Комитетом;
2) через МФЦ; 
3) с использованием ЕПГУ, РПГУ.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Комитета, МФЦ (при личном обращении заявителя, при письменном обращении заявителя, при обращении заявителя посредством телефонной связи), по следующим вопросам:
о сроке исполнения муниципальной услуги;
о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
о времени приема и выдачи документов;
о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:
специалистами Комитета, по адресу: 356240, Российская Федерация, Ставропольский край, город Михайловск, ул. Ленина, 113:
понедельник – четверг с 09.00 час. до 18.00 час.;
перерыв с 13.00 час. до 14.00 час.;
пятница с 9.00 час. до 15.30 час.;
перерыв с 13.00 час. до 14.00 час.
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Контактный телефон: 8(86553) 6-00-16 (8347, 8348, 8331).
Электронная почта: org-komitetashmr@yandex.ru.
специалистами МФЦ по адресу: 356240, Российская Федерация, Ставропольский край, город Михайловск, ул. Гоголя, 26/10.
График работы:
понедельник − пятница с 08.00 час. до 20.00 час.;
четверг с 08.00 час. до 20.00 час.;
суббота с 09 час. до 13 час.;
без перерыва;
выходной день − воскресенье.
Контактный телефон: 8(86553) 2-13-33.
Электронная почта: shpak-mfc@mail.ru
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:
на информационных стендах в Комитете, МФЦ;
на официальных сайтах в соответствии с пунктом 4;
в средствах массовой информации;
в ЕПГУ;
на РПГУ.
В ЕПГУ, РПГУ размещается Административный регламент, образцы заявлений. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги.
Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Ставропольского края».
	
6. Наименование органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Комитетом.
При предоставлении муниципальной услуги Комитет осуществляет взаимодействие:
с МФЦ;
с Администрацией.
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона               от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг. 

7. Результат предоставления муниципальной услуги.
7.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) сведения, документы, материалы, содержащиеся в ГИСОГД СК в бумажной и электронной формах;
2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с Приложением № 4 к Административному регламенту.
7.2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных справке из ГИСОГД СК, в копии документов, материалов и в копии материалов и результатов инженерных изысканий не предусмотрено.
7.3. Выдача дубликата справки из ГИСОГД СК, копии документов, материалов, копии материалов и результатов инженерных изысканий не предусмотрена.
7.4. По выбору заявителя результат муниципальной услуги:
направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, в личный кабинет на ЕПГУ и РПГУ;
выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в Комитет, МФЦ либо направляется заявителю посредством почтового отправления в соответствии с выбранным заявителем способом получения результата предоставления муниципальной услуги.
7.5. Сведения, содержащиеся в ГИСОГД СК, в электронной форме предоставляются в форматах PDF, DOC, DOCX, ODG.
Документы, материалы, содержащиеся в ГИСОГД СК, в электронной форме предоставляются в формате PDF.
В случае если копия запрашиваемых сведений, документов, материалов в бумажной форме содержит более 10 страниц формата А4, заявителю предоставляется электронная копия бумажного документа.
7.6. Заявитель вправе отозвать свой запрос на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением в МФЦ или Комитет (в том числе посредством ЕПГУ и РПГУ).

8. Наименование и состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги.
Документ, содержащий решение о предоставлении услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат услуги, не составляется.

9. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги по запросам физических или юридических лиц не должен превышать 15 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 11.1 Административного регламента, и 5 рабочих дней со дня осуществления оплаты заявителем.
По межведомственным запросам сведения, документы, материалы предоставляются Комитетом не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации запроса.
Срок выдачи (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день.
Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Комитет документов из МФЦ.
В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со дня поступления в Комитет документов. 
В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги поступило в нерабочее время, выходные или праздничные дни, его регистрация производится в первый рабочий день, следующий за днем его поступления.

10. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, а также муниципальных нормативных правовых актов Шпаковского муниципального округа Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен на официальном сайте Администрации (https://shmr.ru/gosserv/for/10/category/10796/22310/AKT/), ЕПГУ, РПГУ и в государственной информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг».

11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
11.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы:
1) заявление по форме в соответствии с Приложением № 2 к Административному регламенту. При направлении запроса заявитель указывает реквизиты необходимых сведений, документов, материалов и (или) указывает кадастровый номер (номера) земельного участка (участков), и (или) адрес (адреса) объектов недвижимости, и (или) сведения о границах территории, в отношении которой запрашиваются сведения, документы, материалы, которые должны содержать графическое описание местоположения границ этой территории, перечень координат характерных точек этих границ в системе координат, установленной для ведения Единого государственного реестра недвижимости. В случае направления запроса на бумажном носителе, заявитель указывает адрес электронной почты, на который специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет уведомление об оплате предоставления сведений, документов, материалов;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (не предоставляется в случае подачи запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством ЕПГУ, РПГУ);
3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с запросом о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя; 
4) документ, подтверждающий право на получение сведений, отнесенных к категории ограниченного доступа, в случае, если запрашиваемая информация относится к категории ограниченного доступа.
Для получения сведений, документов, материалов орган государственной власти, орган местного самоуправления, физическое или юридическое лицо, получающие сведения, документы, материалы, размещенные в ГИСОГД СК, по их выбору направляют в орган местного самоуправления с использованием МФЦ запрос в бумажной форме или с использованием личного кабинета в ЕПГУ, РПГУ запрос в электронной форме.
В случае направления заявителем запроса в бумажной форме такой запрос подписывается пользователем собственноручно. В случае подписания запроса в бумажной форме лицом, уполномоченным действовать от имени заявителя, обязательным приложением к такому запросу являются документы, подтверждающие указанное полномочие такого лица.
11.2. При обращении за получением муниципальной услуги в электронной форме заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписываются с использованием простой электронной подписи, и (или) усиленной квалифицированной электронной подписи, и (или) усиленной неквалифицированной электронной подписи, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. 
№ 63-ФЗ «Об электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 
«Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
В случае если при обращении за получением муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация заявителя, являющегося физическим лицом, осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель имеет право использовать простую электронную подпись при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.
Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, – усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
Электронные образы документов, указанных в пункте 11.1 Административного регламента, поступивших в электронной форме, должны быть сформированы путем их сканирования и соответствовать требованиям, установленным в пункте 21.2.4 Административного регламента.
11.3. Исчерпывающий перечень документов (их копии или сведения, содержащиеся в них), необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые запрашиваются в режиме межведомственного информационного взаимодействия. 
Для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами направляется запрос в Управление Федерального казначейства по Ставропольскому краю о наличии (отсутствии) информации об оплате заявителем платы за предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся в ГИСОГД СК.
11.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить, в том числе в электронной форме.
Заявитель вправе представить документы, содержащие информацию, подтверждающую факт произведенного платежа и зачисления денежных средств за предоставление муниципальной услуги, по собственной инициативе.
При подаче запроса через ЕПГУ (при наличии технической возможности) заявитель может представить документ, подтверждающий факт произведенного платежа, посредством прикрепления его электронного образа к интерактивной форме запроса в виде файлов в формате PDF, архивации файлов ZIP.
11.5. В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Шпаковского муниципального округа Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении Комитета, иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Шпаковского муниципального округа Ставропольского края;
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:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие 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;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица, муниципального служащего Комитета, 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 Комитета, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за предоставленные неудобства;
4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов является:
1) документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица;
2) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
3) представленные заявителем документы не соответствуют требованиям, установленным Административным регламентом;
4) в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;
5) заявление подано лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя;
6) заявление в электронной форме подписано с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме).

13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
13.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
[bookmark: _GoBack]13.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) заявление не содержит информации, указанной в пункте 11.1 Административного регламента;
2) заявление не отвечает требованиям, указанным в пункте 11.2 Административного регламента;
3) заявление осуществляется в отношении сведений, документов, материалов, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации содержат информацию, доступ к которой ограничен и заявитель не имеет права доступа к ней;
4) по истечении 7 рабочих дней со дня направления заявителю уведомления об оплате предоставления сведений, документов, материалов информация об осуществлении заявителем оплаты предоставления сведений, документов, материалов у органа местного самоуправления отсутствует или оплата предоставления сведений, документов, материалов осуществлена не в полном объеме;
5) запрашиваемые сведения, документы, материалы отсутствуют в ГИСОГД СК на дату рассмотрения заявления, межведомственного запроса. 
13.3. Критериями принятия решения является наступление событий, указанных в настоящем пункте Административного регламента.

14. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
14.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно в случаях, если федеральным законом установлено, что указанные в запросе сведения, документы, материалы, содержащиеся в ГИСОГД СК, предоставляются без взимания платы.
В остальных случаях за предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД СК, с физических и юридических лиц взимается плата, установленная постановлением Правительства Российской Федерации от 13 марта 2020 г. № 279 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности», в следующем размере:
 а) 100 рублей - за предоставление копии одного документа, материала в электронной форме (за исключением материалов и результатов инженерных изысканий);
б) 100 рублей - за каждую сторону листа формата А4 копии документов, материалов в бумажной форме (за исключением материалов и результатов инженерных изысканий);
в) 5000 рублей - за предоставление копии материалов и результатов инженерных изысканий в электронной форме (вне зависимости от количества листов);
г) 5000 рублей - за предоставление копии материалов и результатов инженерных изысканий в бумажной форме и 100 рублей - за каждую сторону листа формата А4 копии таких материалов и результатов;
д) 1000 рублей - за предоставление сведений об одном земельном участке (части земельного участка) за каждые полные (неполные) 10000 кв. метров площади такого участка и (или) дополнительный контур (для многоконтурных земельных участков) в электронной форме;
е) 1000 рублей - за предоставление сведений об одном земельном участке (части земельного участка) за каждые полные (неполные) 10000 кв. метров площади такого участка и (или) дополнительный контур (для многоконтурных земельных участков) и 100 рублей - за каждую сторону листа формата А4 таких сведений в бумажной форме;
ж) 1000 рублей - за предоставление сведений об одном объекте капитального строительства в электронной форме;
з) 1000 рублей - за предоставление сведений об одном объекте капитального строительства и 100 рублей - за каждую сторону листа формата А4 таких сведений в бумажной форме;
и) 1000 рублей - за предоставление сведений о неразграниченных землях за каждые полные (неполные) 10000 кв. метров площади таких земель в электронной форме;
к) 1000 рублей - за предоставление сведений о неразграниченных землях за каждые полные (неполные) 10000 кв. метров площади таких земель и 100 рублей - за каждую сторону листа формата А4 таких сведений в бумажной форме;
л) 100 рублей - за предоставление сведений, размещенных в информационной системе, не указанных в подпунктах «д» - «к» настоящего пункта, в электронной форме и 100 рублей - за каждую сторону листа формата А4 таких сведений в бумажной форме.
14.2. В случае если материалы предоставляются в бумажном формате, отличном от формата А4, стоимость рассчитывается исходя из количества полных или неполных листов формата А4, необходимых для размещения указанного материала.
Расчет стоимости предоставления сведений о территории производится исходя из количества земельных участков (частей земельных участков) и площади неразграниченных земель, расположенных в границах такой территории.
14.3. Если плата за предоставление сведений, документов, материалов внесена пользователем в размере, превышающем общий размер платы, начисленной за предоставление сведений, документов, материалов, Комитет по заявлению пользователя в соответствии с Приложением № 5 к Административному регламенту в срок не позднее 3 месяцев со дня поступления такого заявления обеспечивает возврат излишне уплаченных средств.
Если пользователю было отказано в предоставлении сведений, документов, материалов по основанию, указанному в пункте 13.2 Административного регламента, в связи с внесением платы за предоставление сведений, документов, материалов не в полном объеме, Комитет по заявлению пользователя в соответствии с Приложением № 5 к Административному регламенту в срок не позднее 3 месяцев со дня поступления такого заявления обеспечивает возврат уплаченных средств. 
14.4. Оплата предоставления муниципальной услуги осуществляется заявителем через банк или иную кредитную организацию путем наличного или безналичного расчета.
Внесение заявителем платы в безналичной форме подтверждается копией платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении. Внесение заявителем платы наличными средствами подтверждается квитанцией установленной формы.

15. Отзыв заявителем обращения на предоставление муниципальной услуги.
Заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги на основании личного письменного заявления, составленного в свободной форме. Письменный отказ от предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению за предоставлением муниципальной услуги.
Отзыв запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется через личный кабинет ЕПГУ, РПГУ путем использования соответствующего сервиса личного кабинета.

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Комитете и МФЦ не должно превышать 15 минут.

17. 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.
Заявление в письменном виде, принятое к рассмотрению, подлежит регистрации в течение 15 минут после его приема. Заявление, поданное через МФЦ либо в электронной форме подлежит регистрации не позднее рабочего дня, следующего за днем получения заявления. Заявление, поступившее в электронной форме, в выходной (праздничный) день регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочий день.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
18.1. Здание, в котором расположен Комитет, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе заявителей с ограниченными возможностями здоровья.
Вход в здание Комитета оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о Комитете:
наименование;
место нахождения;
график работы.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы для специалистов Комитета.
Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании и составляет не менее 5 мест.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для данных целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов;
времени перерыва, технического перерыва.
Каждое рабочее место специалистов Комитета должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствами.
18.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации в Комитете.
На информационных стендах в местах ожидания и официальном сайте Администрации размещается следующая информация:
местонахождение, график приема заявителей по вопросам предоставления муниципальных услуг, номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты Комитета;
информация о размещении специалистов Комитета;
перечень муниципальных услуг, предоставляемых Комитетом;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к документам;
срок предоставления муниципальной услуги.
18.3. Здание (помещение), в котором располагается МФЦ, оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы.
Вход в здание (помещение) МФЦ и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок. 
Требования к помещениям, местам ожидания и приема заявителей в МФЦ установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
18.4. Доступ инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается в соответствии с Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

19. Показатели качества и доступности муниципальной услуги.
Показателями качества и доступности муниципальной услуги являются:
1) доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме;
3) своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);
4) полнота, актуальность и достоверность информации о муниципальной услуге;
5) удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) удобство получения результата предоставления муниципальной услуги;
7) качество;
8) доступность;
9) вежливость;
10) процесс обжалования.

18. Иные требования к предоставлению услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
18.1. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
18.2. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги используются информационные системы: ГИСОГД СК, ЕПГУ и РПГУ.
В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на порталах государственных и муниципальных услуг.
Электронные образы документов, представляемые с запросом, направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: JPEG, PDF.
Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
18.3. Заявитель имеет право на получение муниципальной услуги посредством обращения в МФЦ с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг (далее – комплексный запрос). В этом случае МФЦ направляет в Комитет заявление, подписанное уполномоченным специалистом МФЦ и скрепленное печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса.
18.4. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме.
Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрены.

19. Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.
19.1. Основанием для информирования и консультирования по вопросам предоставления услуги является обращение заявителя в Комитет, МФЦ лично, обращение посредством телефонной связи или поступление его обращения в письменном, электронном виде.
Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является обращение заявителя за информированием и консультированием по вопросам предоставления муниципальной услуги.
19.2. В случае личного обращения заявителя специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист отдела по работе с заявителями МФЦ в доброжелательной, вежливой форме отвечает на вопросы заявителя, выдает перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае обращения заявителя посредством телефонной связи специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист отдела по работе с заявителями МФЦ в доброжелательной, вежливой форме информируют заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалиста отдела по работе с заявителями МФЦ, принявшего телефонный звонок.
Срок информирования и консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя или при обращении заявителя посредством телефонной связи не должен превышать пятнадцати минут.
Если для информирования и консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя или при обращении заявителя посредством телефонной связи требуется более пятнадцати минут, специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист отдела по работе с заявителями МФЦ предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для информирования и консультирования по вопросам предоставления услуги либо разъясняет заявителю о возможном обращении по вопросам предоставления муниципальной услуги в письменном, электронном виде в Комитет, МФЦ с указанием места нахождения, графика работы, адреса электронной почты Комитета, МФЦ.
19.3. В случае поступления в Комитет обращения заявителя по вопросам предоставления услуги (далее – обращение) в письменном, электронном виде специалист отдела делопроизводства Комитета в течение 3 дней регистрирует обращение и направляет в отдел градостроительства Комитета.
Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 20 дней со дня поступления обращения осуществляет подготовку проекта ответа по существу поставленных в обращении вопросов о предоставлении муниципальной услуги (далее – ответ) и направляет проект ответа на визирование руководителю отдела градостроительства Комитета.
Руководитель отдела градостроительства Комитета визирует его и направляет на визирование заместителю руководителя Комитета.
Заместитель руководителя Комитета в течение 1 дня со дня поступления проекта ответа визирует его и направляет на визирование руководителю Комитета.
Руководитель Комитета в течение 2 дней со дня поступления проекта ответа подписывает его и направляет в отдел делопроизводства Комитета.
Специалист отдела делопроизводства Комитета в течение 1 дня со дня поступления ответа регистрирует его и направляет по почтовому или электронному адресу заявителя.
19.4. В случае поступления в МФЦ обращения в письменном, электронном виде специалист МФЦ, ответственный за ведение делопроизводства, в течение 3 дней регистрирует обращение и направляет в отдел по работе с заявителями МФЦ.
Специалист отдела по работе с заявителями МФЦ в течение 20 дней со дня поступления обращения осуществляет подготовку проекта ответа и направляет его на визирование руководителю отдела по работе с заявителями МФЦ.
Руководитель отдела по работе с заявителями ИФЦ в течение 1 дня со дня поступления проекта ответа визирует его и направляет на подписание директору МФЦ.
Директор МФЦ в течение 2 дней со дня поступления проекта ответа подписывает его и направляет специалисту МФЦ, ответственному за ведение делопроизводства.
Специалист МФЦ, ответственный за ведение делопроизводства, в течение 1 дня со дня поступления ответа регистрирует его и направляет по почтовому или электронному адресу заявителя.
19.5. Максимальный срок подготовки ответа при поступлении обращения в письменном, электронном виде составляет 30 дней со дня регистрации обращения.
19.6. Административная процедура заканчивается выдачей заявителю экземпляра перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении заявителя, информированием заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи либо направлением ответа по почтовому или электронному адресу заявителя при поступлении обращения в письменном, электронном виде.
19.7. Контроль за исполнением административной процедуры информирования и консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги в Комитете осуществляет руководитель отдела градостроительства Комитета, в МФЦ – руководитель отдела по работе с заявителями МФЦ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур

20.1. Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур для следующих вариантов предоставления муниципальной услуги:
1) выдача справки из ГИСОГД СК;
2) выдача копии документов, материалов;
3) выдача копии материалов и результатов инженерных изысканий.
20.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) профилирование заявителя;
2) прием и регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) межведомственное информационное взаимодействие;
4) рассмотрение запроса на предмет возможности предоставления сведений, документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД СК;
5) подготовка запрашиваемых сведений;
6) выдача (направление) заявителю запрашиваемых сведений либо письменного отказа в предоставлении сведений.

21. Перечень и описание административных процедур предоставления муниципальной услуги.
21.1. Профилирование заявителя.
21.1.1. Предъявление заявителю варианта предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) посредством ЕПГУ, РПГУ;
2) в Комитете;
3) в МФЦ.
21.1.2. Определение необходимого заявителю варианта предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством анкетирования:
1) на ЕПГУ, РПГУ;
2) в Комитете;
3) в МФЦ.
21.1.3. Перечень общих признаков, по которым объединяются категории заявителей, а также комбинации признаков заявителей, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги приведен в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
21.1.4. Результат предоставления услуги указан в пункте 7.1 Административного регламента.
21.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
21.2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги приведен в пункте 11.1 Административного регламента.
21.2.2. Способы подачи заявления:
1) посредством почтового отправления;
2) личный кабинет заявителя на ЕПГУ;
3) личный кабинет заявителя на РПГУ;
4) электронной почты заявителя;
5) нарочно в Комитет;
6) нарочно в МФЦ.
21.2.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов от заявителя (представителя заявителя) одним из способов, установленных пунктом 21.2.2 Административного регламента.
21.2.4. Специалист отдела делопроизводства Комитета, специалист отдела по работе с заявителями МФЦ:
1) устанавливает личность заявителя (представителя заявителя) путем проверки документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя), и документов, подтверждающих полномочия представителя;
2) проводит проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям:
тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;
фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства указываются полностью;
отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
не истек срок действия представленных документов;
3) снимает с представленных заявителем документов копии и ниже реквизита «Подпись» проставляет заверительную надпись «с подлинником сверено», свою должность, личную подпись, расшифровку подписи, дату.
Подлинники представленных заявителем или его представителем документов возвращаются заявителю.
21.2.5. В случае обращения посредством ЕПГУ, РПГУ установление личности заявителя либо представителя заявителя осуществляется с использованием единой системы идентификации и аутентификации.
21.2.6. Специалист отдела делопроизводства Комитета, специалист отдела по работе с заявителями МФЦ вносит в информационную систему, используемую для регистрации заявлений о предоставлении муниципальных услуг в Комитете или в автоматизированную информационную систему «МФЦ», следующие данные:
1) запись о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) порядковый номер записи;
3) дату внесения записи;
4) данные заявителя (фамилию, имя, отчество, наименование юридического лица);
5) фамилию специалиста, ответственного за прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
21.2.7. Специалист отдела делопроизводства Комитета, специалист отдела по работе с заявителями МФЦ проставляет регистрационный номер и дату принятия на заявлении о предоставлении муниципальной услуги, снимает копию с заявления о предоставлении муниципальной услуги, проставляет заверительную надпись «с подлинником сверено», свою должность, личную подпись, расшифровку подписи, дату и передает копию заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю.
21.2.8. Основания для принятия решения об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотрены пунктом 12 настоящего Административного регламента.
21.2.9. Возможность (невозможность) приема Комитетом или МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются заявителем или его представителем независимо от их места жительства или места их пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
21.2.10. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 11.1 Административного регламента, поступившие в электронной форме посредством ЕПГУ или РПГУ, регистрируется в день их поступления. В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги поступило в нерабочее время, выходные или праздничные дни, его регистрация производится в первый рабочий день, следующий за днем его поступления.
21.2.11. При поступлении в Комитет в электронной форме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, специалист отдела делопроизводства Комитета проводит процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
После проведения проверки и при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 11.1 Административного регламента, а также в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписаны простой электронной подписью, специалист отдела делопроизводства Комитета осуществляет распечатку заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проставляет заверительную подпись «Получено по электронным каналам связи с использованием электронной подписи», свою должность, личную подпись, расшифровку подписи, дату.
При наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 11 Административного регламента, специалист отдела делопроизводства Комитета в день проведения проверки осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с Приложением № 3 к Административному регламенту, с указанием причин, послуживших основанием для принятия указанного решения.
Ответственность за подготовку уведомления об отказе в приеме документов несет специалист отдела делопроизводства Комитета.
21.2.12. Ответственным за прием и регистрацию заявления и документов, указанных в подпункте 1 пункта 10.1 Административного регламента, при личном обращении заявителя является специалист отдела делопроизводства Комитета, специалист отдела по работе с заявителями МФЦ.
21.2.13. Результатом административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 11.1 Административного регламента, в Комитете, МФЦ не должен превышать 15 минут 
(за исключением времени обеденного перерыва).
Для заявителя административная процедура заканчивается получением расписки о приеме документов в соответствии с Приложением № 7 к Административному регламенту, копии заявления о предоставлении муниципальной услуги.
21.2.14. Контроль за исполнением административной процедуры приема и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Комитете осуществляет курирующий заместитель руководителя Комитета, в МФЦ – руководитель отдела по работе с заявителями МФЦ.
21.3. Межведомственное информационное взаимодействие.
21.3.1. Основанием для начала административной процедуры комплектования документов при предоставлении услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия является прием запроса и документов, необходимых для предоставления услуги.
21.3.2. Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является прием запроса и документов, необходимых для предоставления услуги.
21.3.3. Ответственным за комплектование документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия является отдел градостроительства Комитета, ответственный специалист которого в течение 2 рабочих дней после направления заявителю уведомления, указанного в пункте 21.4.3 Административного регламента, формирует и направляет запрос в адрес Управления Федерального казначейства по Ставропольскому краю о наличии (отсутствии) информации об оплате заявителем платы за предоставление сведений, документов и материалов, содержащихся в ГИСОГД СК (если такие документы, указанные в пункте 14.4 Административного регламента, не были представлены заявителем самостоятельно).
21.3.4. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.
21.3.5. Административная процедура в Комитете заканчивается получением сведений об оплате заявителем предоставления сведений, документов и материалов, содержащихся в ГИСОГД СК.
21.3.6. Контроль за исполнением административной процедуры комплектования документов при предоставлении услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия в Комитете осуществляет руководитель отдела градостроительства Комитета.
21.4. Рассмотрение запроса на предмет возможности предоставления сведений, документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД СК.
21.4.1. Основанием начала административной процедуры является передача на исполнение специалисту Комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги, запроса.
21.4.2. Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в течение 2 рабочих дней с даты регистрации, производится по следующему параметру:
специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку правильности заполнения всех строк запроса;
специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает наличие в ГИСОГД СК испрашиваемых заявителем сведений;
специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку на наличие установленного в соответствии с законодательством Российской Федерации запрета в предоставлении сведений, отнесенных федеральным законодательством к категории информации ограниченного доступа.
21.4.3. После рассмотрения запроса направляет заявителю по адресу электронной почты, указанному в запросе, и (или) в личный кабинет пользователя на ЕПГУ, РПГУ уведомление об оплате предоставления сведений, документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД СК, в соответствии с Приложением 6 к Административному регламенту, в котором содержатся сведения об общем размере платы, расчете и сроках оплаты (с приложением в электронной форме реквизитов на оплату), необходимых для оплаты).
При отсутствии у специалиста Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги, замечаний к содержанию запроса, при наличии в ГИСОГД СК испрашиваемых сведений принимается решение о предоставлении сведений заявителю.
21.4.4. Результатом административной процедуры является определение общего размера платы за предоставление сведений исходя из объема запрашиваемых заявителем сведений с учетом установленных размеров платы за предоставление указанных сведений. Либо при выявлении оснований для отказа в предоставлении сведений, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит письменный ответ об отказе в предоставлении услуги с обоснованием причин отказа.
В случае поступления запроса в электронном виде через ЕПГУ, РПГУ, при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю в раздел «Личный кабинет» на ЕПГУ, РПГУ электронную копию письма об отказе в предоставлении сведений. Со дня поступления электронной копии письма в раздел «Личный кабинет» на ЕПГУ, РПГУ заявитель может получить подлинник письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги непосредственно в Комитете.
21.4.5. Срок исполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня со дня регистрации запроса.
21.5. Подготовка запрашиваемых сведений.
21.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о наличии оснований для предоставления муниципальной услуги.
21.5.2. Подготовка запрашиваемых сведений осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня осуществления оплаты заявителем или его представителем.
21.5.3. В случае отсутствия информации о факте оплаты муниципальной услуги по истечении 7 рабочих дней со дня направления уведомления об оплате, либо оплата предоставления сведений, документов, материалов осуществлена не в полном объеме специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 30 дней с даты направления уведомления об оплате готовит и направляет заявителю:
письменный отказ в предоставлении сведений из информационной системы (в случае подачи письменного запроса);
электронное сообщение в «Личный кабинет» с отказом в предоставлении сведений из ГИСОГД СК (при подаче запроса в электронном виде через ЕПГУ, РПГУ).
21.5.4. Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует запрашиваемые сведения, используя базу данных ГИСОГД СК.
21.5.5. Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются основания, указанные в пункте 13.2 Административного регламента.
21.5.6. Результатом административной процедуры являются подготовленные сведения, документы и материалы из ГИСОГД СК либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация результата предоставления муниципальной услуги.
Срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней со дня осуществления оплаты физическим или юридическим лицом.
21.5.7. В случае поступления межведомственного запроса срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней со дня регистрации запроса.
21.6. Выдача (направление) заявителю запрашиваемых сведений либо письменного отказа в предоставлении сведений.
21.6.1. Основанием для начала административной процедуры являются подготовленные документированные сведения из ГИСОГД СК или письменный отказ в предоставлении сведений из ГИСОГД СК.
21.6.2. Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю запрашиваемые документированные сведения в случае личного обращения или направляет запрашиваемые сведения способом, указанным в заявлении (посредством почтовой связи, электронной почты).
При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ осуществляет прием от Комитета результата предоставления муниципальной услуги и осуществляет его выдачу заявителю.
В случае получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем в Комитете направляет в адрес МФЦ соответствующее уведомление с указанием результата предоставления муниципальной услуги электронной почтой либо факсом или сообщает об этом по телефону.
При поступлении запроса в электронном виде через ЕПГУ, РПГУ специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю с использованием ЕПГУ, РПГУ электронное сообщение о возможности получения запрашиваемых сведений способом, указанным в заявлении, поступившем в электронном виде через ЕПГУ, РПГУ (на личном приеме, посредством почтовой связи, электронной почты).
Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не исключает возможность получения его также в бумажной форме в любое время в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги или посредством Почты России.
21.6.3. Критериями принятия решения при выполнении административной процедуры является наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в пункте 12 Административного регламента.
21.6.4. Результатом административной процедуры являются выдача (направление) подготовленных сведений, документов и материалов, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день.

22. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились.
Административным регламентом не предусмотрено предоставление муниципальной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились.

VI. Способы информирования заявителя об изменении статуса
рассмотрения запроса о предоставлении государственной услуги

	23. При оказании услуги для заявителя доступны следующие способы информирования об изменении статуса запроса о предоставлении услуги:
	а) при личном обращении в Комитет;
	б) посредством телефонной связи Комитета;
	в) посредством электронной почты Комитета;
	г) посредством личного кабинета на ЕПГУ или РПГУ СК (в случае подачи запроса на ЕПГУ или РПГУ СК).




Заместитель руководителя комитета 
по градостроительству, земельным и 
имущественным отношениям администрации 
Шпаковского муниципального округа 
Ставропольского края                                                                  Е.Ю. Михайлова

