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носителе при личной явке заявителя в Отдел архитектуры; 
- направлены заявителю в форме электронного документа, подписанного в уста-

новленном порядке, в подсистему «личный кабинет» Портала при предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме с использованием Портала. 

2.12.3. Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждаю-
щих результат предоставления муниципальной услуги, в том числе отказ в предо-
ставлении муниципальной услуги, указываются заявителем в заявлении. Выдача 
результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного докумен-
та с использованием Портала не лишает заявителя права получить указанный ре-
зультат в форме документа на бумажном носителе. 

2.12.4. Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги 
вносятся в Реестр дизайн-проектов, согласованных Отделом архитектуры (далее - 
Реестр), являющийся составной частью Базового регистра, в течение одного рабо-
чего дня с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в 
следующем составе: 

- заявитель (юридическое лицо - наименование организации, ОГРН, ИНН; инди-
видуальный предприниматель - фамилия, имя, отчество, ОГРНИП, ИНН); физиче-
ское лицо - фамилия, имя, отчество, серия, номер, дата выдачи и кем выдан паспорт;

- дата выдачи согласования; - адрес объекта; - дизайн-проект. 
2.12.5. Внесение сведений о конечном результате предоставления муниципальной 

услуги в Реестр не лишает заявителя права получить указанный результат в форме 
документа на бумажном носителе или в электронной форме, заверенный электрон-
ной подписью уполномоченного должностного лица. 

2.12.6. Информация, содержащаяся в Реестре, является открытой и доступной для 
ознакомления с ней заинтересованных лиц и подлежит размещению в информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет с использованием автоматизирован-
ной информационной системы «Архитектурно-художественный облик Округа», за 
исключением случаев, когда в интересах сохранения муниципальной, служебной 
или иной охраняемой законом тайны такой доступ должен быть ограничен в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации. 

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

2.13.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной 
пошлины или иной платы.

2.13.2. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной 
услуги, предоставляются за счет средств заявителя. 

2.14. Отзыв заявителем обращения на предоставление муниципальной услуги.
Заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги на осно-

вании личного письменного заявления, составленного в свободной форме. Пись-
менный отказ от предоставления муниципальной услуги не препятствует повторно-
му обращению за предоставлением муниципальной услуги.

Отзыв заявления на предоставление муниципальной услуги в электронном виде 
осуществляется через личный кабинет Регионального портала государственных и 
муниципальных услуг путем использования соответствующего сервиса личного ка-
бинета.

2.15. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муници-
пальной услуги.

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления му-
ниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предостав-
лении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муници-
пальной услуги.

Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и при 
получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превы-
шать 15 минут на одного заявителя.

2.17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, представленные при личном приеме, 
либо через федеральную государственную систему «Единый портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» и региональную информационную си-
стему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской 
области» регистрируется непосредственно в день подачи указанного заявления спе-
циалистом Отдела архитектуры, ответственным за прием и регистрацию заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги.

Заявление и прилагаемые документы, поданные через федеральную государ-
ственную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» и региональную информационную систему «Портал государственных 
и муниципальных услуг (функций) Свердловской области» после 16:00 рабочего 
дня либо в нерабочий день регистрируется специалистом Отдела архитектуры, на 
следующий рабочий день.

Общий максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, включая первичную проверку и регистрацию, не может превышать 15 ми-
нут на каждого заявителя.

2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная ус-
луга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуаль-
ной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов 
в соответствии с законодательством российской федерации о социальной защите 
населения.

2.18.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная ус-
луга:

- помещения должны иметь места для ожидания и приема заявителей, оборудо-
ванные столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления 
документов, санитарно-технические помещения (санузел) с учетом доступа инва-
лидов-колясочников;

- места ожидания и приема заявителей должны соответствовать комфортным ус-
ловиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов;

- помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам 
и нормативам, правилам противопожарной безопасности, должны обеспечивать 
беспрепятственный доступ для маломобильных групп граждан, включая инвали-
дов, использующих кресла-коляски и собак-поводырей;

- помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждения-
ми и перилами, должно быть обеспечено беспрепятственное передвижение и раз-
ворот инвалидных колясок, столы для инвалидов должны размещаться в стороне от 
входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок;

- места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 
информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.18.2. Требования к местам проведения личного приема заявителей:
- кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными 

табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества 
и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной ус-
луги;

- рабочее место ответственного за предоставление муниципальной услуги, долж-
но быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими 
своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам 
предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муници-
пальной услуги в полном объеме.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях специалистом 
одновременно ведется прием только одного заявителя, за исключением случаев кол-
лективного обращения заявителей.

2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.19.1. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность:
- обращаться за устной консультацией и направлять письменный запрос о предо-

ставлении муниципальной услуги в Отдел архитектуры;
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информаци-
онно-телекоммуникационных технологий;

- обращаться за предоставлением муниципальной услуги через ГБУ СО «МФЦ»;
- обращаться за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде, в 

том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.19.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
- своевременность, полнота предоставления муниципальной услуги;
- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе предоставления го-

сударственной услуги;
- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предо-

ставления муниципальной услуги;
- соответствие мест предоставления муниципальной услуги требованиям законо-

дательства и стандарту комфортности;
- соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления 

и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.19.3. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя 

со специалистом, предоставляющим данную услугу, осуществляется в следующих 
случаях:

- консультирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;
- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги;
- общая продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом при пре-

доставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
2.19.4. При предоставлении муниципальной услуги должна обеспечиваться воз-

можность мониторинга хода ее предоставления, в том числе с использованием Еди-
ного портала государственных и муниципальных услуг.

2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме.

2.20.1. Требования к расположению, помещениям, оборудованию и порядку ра-
боты ГБУ СО «МФЦ» определяются пунктами 6–22 Правил организации деятель-
ности многофункциональных центров предоставления государственных и муници-
пальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Феде-
рации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг».

2.20.2. В случае подписания заявления с помощью квалифицированной электрон-
ной подписи такая подпись создается и проверяется с использованием средств элек-
тронной подписи и квалифицированного сертификата ключа проверки электронной 
подписи, соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации 
в области использования электронной подписи, а также Административного регла-
мента.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИ-
НИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ),
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админи-
стративные процедуры: 

3.1.1. Прием (получение) и регистрация запроса и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

3.1.2. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

3.1.3. Формирование результата предоставления муниципальной услуги с внесе-
нием сведений о конечном результате предоставления муниципальной услуги в со-
став сведений Реестра. 

3.1.4. Выдача (направление) заявителю документов и (или) информации, под-
тверждающих результат предоставления муниципальной услуги, в том числе отказ 
в предоставлении муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 
2 к Административному регламенту.

3.2. Прием (получение) и регистрация заявления и иных документов (информа-
ции), необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является 
поступление от заявителя заявления и иных документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги. В случае подачи заявления в электронной форме 
с использованием Портала основанием для начала выполнения административной 
процедуры является регистрация запроса на Портале. 

3.2.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной 
процедуры, является специалист Отдел архитектуры (далее - должностное лицо, 
ответственное за прием документов). 

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за прием документов: 
− осуществляет прием и регистрацию документов, представленных заявителем, в 

соответствии с Едиными требованиями; 
− не позднее одного дня, следующего за днем регистрации заявления, направляет 

сформированный комплект документов специалисту Отдела архитектуры, ответ-
ственное за обработку документов. 

3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 
один рабочий день. 

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является направле-
ние сформированного комплекта: заявления и документов, представленных заяви-
телем, специалисту Отдела архитектуры, ответственному за обработку документов, 

3.3. Обработка документов (информации), необходимых для предоставления му-
ниципальной услуги: 


