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Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, содержащейся в системе Информационного обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД)»

1. Общие положения


1. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации, содержащейся в  системе Информационного обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД).


Краткое наименование муниципальной услуги – предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.


2. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД)  осуществляется в соответствии с:


Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993;


Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


Градостроительным кодексом Российской Федерации (далее – ГрК РФ);


Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;


постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2006      № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;


приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 № 57 «Об утверждении методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»;


3. Муниципальная услуга по предоставлению сведений, содержащихся в ИСОГД выполняется отделом архитектуры и градостроительства администрации Уинского муниципального района.


4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги  является  предоставление сведений (копий документов), содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Уинского муниципального района (далее – ИСОГД).


5.    Заявителями могут быть:


- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане;

- лица без гражданства;

- резиденты особой экономической зоны;


- представители вышеуказанных лиц на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.


6.  Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.


Для получения услуги по предоставлению сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, заявитель подаёт заявление о выдаче сведений (копий документов), к которому прилагаются:


1) копия паспорта (для физического лица);


2) копия свидетельства о государственной регистрации (для юридических лиц);


3) копия доверенности ( в случае необходимости).


7. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

II Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги

 
8. Порядок информирования о  муниципальной услуге.


8.1. Сведения о месте нахождения и графике работы отдела архитектуры могут предоставляться:


- непосредственно работниками отдела архитектуры;


- с использованием средств телефонной связи;


- посредством размещения на официальном сайте администрации Уинского муниципального района;


- по электронной почте;


- в средствах массовой информации.

8.2. Контактная информация об органах местного самоуправления Уинского муниципального района, муниципальных учреждениях Уинского муниципального района и иных организациях, ответственных за предоставление муниципальной услуги

	Название органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги
	Адрес местонахождения
	Контактные телефоны
	Электронные адреса
	Адрес официального сайта в сети Интернет
	График работы, часы приема граждан

	Отдел архитектуры и градостроительства
	с. Уинское, ул. Коммунистическая, 2,  каб. 4
	8(34259) 

2-33-03

	adm_rassohin@mail.ru
	www. uinsk.ru    


	Понедельник-пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00



8.3. Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, их формы, способ получения.


Информация о составе документов, прилагаемых заявителем к заявлению о выдаче сведений (копий документов), размещена на официальном сайте администрации Уинского муниципального района и информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.


8.4. Порядок информирования о процедуре предоставления муниципальной услуги.


 Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

           Получение заявителями информации о процедуре предоставления  муниципальной услуги  может осуществляться путём индивидуального и публичного информирования.

           Индивидуальное информирование  о  предоставлении муниципальной услуги осуществляется работниками отдела архитектуры и строительства при обращении заявителя лично или по телефону. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.


 При обращении заявителя лично работник отдела архитектуры и строительства даёт полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если работник, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он должен переадресовать заявителя на другого работника или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут. Время ожидания заявителя в очереди не должно превышать 30 минут.


При консультировании по телефону работник отдела архитектуры и строительства должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно, то он должен переадресовать заявителя на другого работника или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

          Публичное информирование осуществляется путём публикации  информационных материалов в средствах массовой информации, а также оформления информационных стендов.

          Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям оперативно, быть чёткой, достоверной, полной.


8.5. Сведения об информационных материалах, размещаемых на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет.


 На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие материалы:


- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде, включая порядок обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принятых в рамках предоставления муниципальной услуги;


- перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;


- перечень, формы документов для заполнения, образцы и рекомендации по заполнению (при необходимости) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.


На официальном сайте администрации Уинского муниципального района размещаются:


- адрес местонахождения, номера телефонов отдела архитектуры и градостроительства;


- перечень документов, необходимых для предоставления заявителям муниципальной услуги;


- административный регламент предоставления муниципальной услуги.


8.6. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.


В здании администрации муниципального района, на 2 этаже, а также в каб. 4, размещается следующая информация о  получении  сведений, содержащихся в ИСОГД):

- текст административного регламента предоставления муниципальной услуги;
- информация о порядке предоставления муниципальной услуги в текстовом и графическом (схематическом) виде;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, формы  данных  документов и образцы их заполнения;
- полная контактная информация об  Отделе (адрес официального сайта органов местного самоуправления Уинского муниципального района в сети Интернет, на котором размещается информация о муниципальной услуге, адреса электронной почты сотрудников, справочные телефоны, телефоны сотрудников, местоположение, почтовый адрес, график работы сотрудников Отдела, план размещения специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги и приема ими заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
          Места для ожидания заявителями приёма оборудованы стульями.


Организация приёма заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведённым в пункте 8.3. настоящего Административного регламента.


9.   Сроки предоставления муниципальной услуги.


9.1. Срок осуществления процедуры выдачи либо отказа в выдаче сведений, содержащиеся в ИСОГД, составляет не более 15 дней со дня получения заявления.


9.2. Время ожидания в очереди при обращении заявителя и получении сведений, содержащихся в ИСОГД не должно превышать 30 минут.


Продолжительность приёма у работника отдела архитектуры и строительства не должна превышать 30 минут.


10. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.


10.1 Основанием для приостановления  предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений содержащихся в ИСОГД, является отсутствие документов, указанных в пункте 6 настоящего Административного регламента.


Для устранения выявленных недостатков Заявителю отправляется уведомление с причиной приостановления муниципальной услуги и сроком устранения недостатков.


11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению сведений, содержащихся в ИСОГД, являются:


- недостоверность информации в предоставленных документах;


- невозможность прочтения информации в предоставленных документах;


- иные основания, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.


12. Заявление о предоставлении сведений, содержащихся в ИСОГД, составляется от руки (чернилами или пастой) или машинописным способом в произвольной форме.


13. Заявление о предоставлении сведений, содержащихся в ИСОГД, подаётся заявителем лично или представителем заявителя, уполномоченным в установленном законодательством порядке, либо почтовым отправлением в адрес Главы Уинского муниципального района.


14. Заявление о предоставлении сведений, содержащихся в ИСОГД,  и документы, необходимые для получения указанной муниципальной услуги, представляются в одном экземпляре.

III. Административные процедуры


15. Последовательность административных процедур.


 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


-  прием и регистрация запроса;


-  первичная проверка запроса;


- рассмотрение запроса;


- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или подготовка отказа в её предоставлении;


- выдача (отправка) заявителю документов по результатам рассмотрения запроса или сообщения об отказе в предоставлении услуги.


15.1. Прием и регистрация запроса о предоставлении сведений  (копий документов), содержащихся в ИСОГД


Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации запроса о предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, является обращение заинтересованного лица с письменным заявлением о предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД.


Ответственными за выполнение административной процедуры являются:


- начальник отдела архитектуры и градостроительства (далее – начальник отдела);


- сотрудник отдела архитектуры и градостроительства, в компетенции которого находится исполнение запроса (далее – сотрудник отдела).



Сотрудник отдела архитектуры и градостроительства в день получения письменного запроса регистрирует его в установленном законом порядке и передаёт начальнику отдела для исполнения.


15.2. Начальник отдела в течении одного рабочего дня после получения документов по запросу:


- рассматривает поступивший запрос и приложенные к нему заявителем документы;


- в случае наличия в запросе сведений, указанных в пункте 6 раздела I регламента, налагает резолюцию о рассмотрении запроса и сроках его исполнения;


- в случае наличия в запросе оснований для приостановления налагает резолюцию о приостановлении оказания муниципальной услуги;


- в случае наличия в запросе оснований для отказа налагает резолюцию об отказе в предоставлении услуги;


- передаёт документы с резолюцией сотруднику отдела для исполнения.


15.3. Рассмотрение запроса о предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД ответственным   должностным лицом;


Специалист отдела, которому поручена подготовка сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД (далее – оператор ИСОГД), рассматривает поступивший запрос.


15.4. Подготовка и выдача запрашиваемых сведений (копий  документов), содержащихся в ИСОГД. Направление отказа в  предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД.


Сотрудник отдела осуществляет подготовку сведений (копий документов), содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.


Запрашиваемые сведения (копии документов) предоставляются заявителю на бумажном и (или) электронном носителях, в текстовой и (или) графической формах. Форма предоставления запрашиваемых сведений указывается заявителем в запросе.


В случае отсутствия в запросе информации о форме предоставления запрашиваемых сведений (копий документов) или отсутствия истребуемой формы предоставления запрашиваемых сведений (копий документов) сотрудник отдела  самостоятельно определяет форму предоставления соответствующих сведений.


15.5. Запрашиваемые сведения (копии документов), содержащиеся в ИСОГД, выдаются заявителю либо его представителю по доверенности под подпись.


Дата выдачи сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, и их содержание фиксируются сотрудником отдела в книге предоставления сведений ИСОГД и уполномоченным лицом в системе документооборота и делопроизводства.


Максимальный срок выполнения действия  по подготовке и выдаче сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, составляет четырнадцать дней.


15.6. В случае отказа в предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, заинтересованному лицу в течение тридцати дней со дня регистрации его обращения направляется письменное уведомление по почтовому адресу, указанному в заявлении.

IV. Порядок и формы контроля за  предоставлением

муниципальной услуги

 
16. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями  отдела архитектуры и градостроительства по исполнению настоящего административного регламента осуществляется Главой района, а также иными уполномоченными должностными лицами по поручению Главы района.


17. Текущий контроль за надлежащим предоставлением муниципальной услуги ответственными исполнителями осуществляется соответственно начальником отдела архитектуры и градостроительства.


18. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги  включают в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе  предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия  (бездействие), должностных лиц и муниципальных служащих.


19. Контроль за предоставлением муниципальной услуги  осуществляется путем проведения:


плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы  Уинского муниципального района, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента.


20. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается Главой района в форме распоряжения.


21. Плановые и внеплановые проверки проводятся 
должностным 
лицом,  уполномоченным Главой района;


В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяется:


знание ответственными лицами требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;


соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;


правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом;


устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.


22. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций  в соответствии с законодательством Российской Федерации.


23. Администрацией могут проводиться электронные опросы, анкетирование по   вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Регламентом.


24. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.


25. Персональная ответственность должностных лиц отдела закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при предоставлении муниципальной услуги

 
26. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления услуги.


27. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:


- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение установленного срока предоставления услуги и иные нарушения требований регламента;

- неправомерное приостановление предоставления муниципальной услуги.


28. Заявитель имеет право обратиться в администрацию района с жалобой лично или направить её в письменной форме. Жалоба в виде письменного обращения на имя Главы района представляется заявителем в администрацию района лично или почтовым отправлением.


Указанное письменное обращение должно содержать изложение существа жалобы, а также: фамилию, имя, отчество заявителя, сведения об адресе для направления ответа, подпись заявителя;


При необходимости к жалобе могут быть приложены документы (копии документов), подтверждающие доводы заявителя.


О результатах рассмотрения жалобы в досудебном (внесудебном) порядке заявитель информируется в письменной форме.


Письменный ответ направляется заявителю в течении 30 календарных дней после регистрации жалобы в администрации района.


29. Основаниями для отказа заявителю в рассмотрении жалобы являются:


- отсутствие в жалобе сведений о заявителе, указанных в пункте 28 данного раздела регламента;


- отсутствие в жалобе информации об обжалуемом решении или действии (бездействии) администрации района или должностного лица;


- отсутствие подписи заявителя;


- наличие принятого в судебном порядке решения по существу жалобы;


- отсутствие возможности прочтения текста жалобы;


- жалоба направлена повторно, содержит аналогичную информацию;


- содержание в тексте жалобы нецензурных, оскорбительных выражений, угроз.


В перечисленных случаях заявителю направляется соответствующее уведомление в срок не позднее 15 дней с момента получения жалобы.


30. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществлённые (принятые) в ходе предоставления услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

                                                                        Приложение 1

                                                                        к административному регламенту

                                                                        по предоставлению муниципальной                                

                                                                       услуги        «Предоставление 
                                                                       информации, содержащейся в 

                                                                       Информационной системе 
                                                                       обеспечения градостроительной
                                                                       деятельности»

                                                  Главе Уинского муниципального района
                                                   ___________________________________                     

                                                   от _____________________________
                                                    (наименование организации,  почтовый адрес, )

                                                   (для физических лиц – Ф.И.О, почтовый адрес)

                                                   Контактные телефоны___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить сведения, размещенные в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, касающиеся объекта __________________________________________________________________,

расположенного по адресу: __________________________________________

__________________________________________________________________
Копию из плана  (геодезические и картографические материалы):

Масштаб 1:500_____________________________________________________________
Масштаб 1:2000_____________________________________________________________

Генерального плана _________________________________________________ 
Проекта красных линий _____________________________________________

Проекта планировки территории ______________________________________ 

Правил землепользования и застройки _________________________________

__________________________________________________________________
Копию документа:__________________________________________________
Вид документа _____________________________________________________

__________________________________________________________________
Реквизиты документа от ___________ № ______________

__________________________________________________________________
Объект (наименование, адрес) ________________________________________

__________________________________________________________________
Застройщик _______________________________________________________ __________________________________________________________________


Количество экземпляров ________________________________________

 
К заявлению прилагаются ______________________________________

__________________________________________________________________

Форма предоставления сведений _________________________________

__________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                   (текстовая и (или) графическая форма,  бумажный и  (или) электронный носитель)


Уведомление о произведенных расчетах об общем размере платы запрашиваемых сведений:


Информировать по телефону ____________________________________


Получу лично_________________________________________________

Прошу направить по адресу: ____________________________________

__________________________________________________________________
 
Запрашиваемые сведения:


Получу лично _________________________________________________


Прошу выдать ________________________________________________

__________________________________________________________________                     

                        (Фамилия, имя, отчество представителя)


С условиями оплаты предоставления сведений ознакомлен (а)________

__________________________________________________________________
 
Дата                                                                                                



Подпись_______________












































































