PAGE  

 ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЁН
 постановлением администрации муниципального образования Кущевский район 

от _______________ года  № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

  по предоставлению муниципальной услуги:

«Предоставление сведений, содержащихся в 
информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности» 
ст-ца Кущевская

2014
1. Общие положения

1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»  (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения,  доступности результатов предоставления  услуги (далее — муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению  услуги.
1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 
органы государственной власти Российской Федерации; 
органы государственной власти субъектов Российской Федерации;

органы местного самоуправления, организации (органы) по учету объектов недвижимого имущества, учету государственного и муниципального имущества; 

физические и юридические лица. 

1.2.2. От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги  могут подавать: 

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

опекуны недееспособных граждан; 

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.2.3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги      
Получение консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляется:

посредством личного обращения заявителя; 

с использованием средств телефонной и факсимильной связи.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Кущевский район (wwwAdm-kush.ru);
предоставляется в муниципальном учреждении муниципального образования Кущевский район «Многофункциональный центр по предоставлению 
государственных и муниципальных услуг» (далее - МУ «МФЦ Кущевского района») по адресу: 352030 Кущевский район, станица Кущевская, переулок Школьный, 55, по телефонам: 8(86168) 4-02-90, 4-07-63, многоканальный бесплатный номер 8-800-30-22-90 по электронной почте: y.nikitina93@mail.ru; с 8.00 до 19.00 часов (понедельник – пятница), с 9.00 до 14.00 (суббота).
2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кущевский район.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности; 
письменное уведомление об отказе в выдаче сведений, с указанием причины отказа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

В течение 14 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности и подтверждения внесения платы.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004  № 190-ФЗ;

Градостроительный кодекс Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1540-КЗ;

приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 30 августа 2007 года № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»;

Федеральный закон от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 9 июня 2006 года №363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;

Постановление главы муниципального образования Кущевский район от 25 июня 2008 года №952 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности в муниципальном образовании Кущевский район»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Соглашение о взаимодействии от 1 апреля 2011 года № 4 «О взаимодействии между муниципальным учреждением муниципального образования Кущевский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» и администрацией муниципального образования Кущевский район».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
заявление по форме согласно приложению № 4 к административному регламенту.
Заявитель вправе самостоятельно предоставить сведения, подтверждающие факт внесения оплаты за предоставление услуги.
В случае запроса сведений из раздела IV «Правила землепользования и застройки, внесение в них изменений» дополнительно необходимо предоставление координат характерных точек земельного участка, данные сведения предоставляются заявителем самостоятельно).
В случае запроса сведений  из раздела VI «Изученность природных и техногенных условий» дополнительно необходимо предоставление актуальной топографической съемки земельного участка (данные сведения предоставляются заявителем самостоятельно).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ ее взимания

2.9.1.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно:

по запросам органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций, (органов) по учету объектов недвижимого имущества, учету государственного и муниципального имущества; 

по запросам физических и юридических лиц в случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

2.9.2. Муниципальная услуга предоставляется за плату (за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2.9.1. Административного регламента).  Максимальная стоимость услуги, согласно Постановлению Правительства Российской Федерации от 9 июня 2006 года № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности», составляет:

а) за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы обеспечения градостроительной деятельности - 1000 рублей;

б) за предоставление копии одного документа, содержащегося в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности - 100 рублей.

2.9.3. Размер платы за предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД ежегодно  пересчитывается  в соответствии  с  Методикой  определения  размера платы за предоставление сведений, утвержденной Приказом  Минэкономразвития  Российской Федерации  от  26  февраля  2007  года  № 57  и  утверждается главой муниципального образования Кущевский район.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

15 (пятнадцать) минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

С момента подачи заявления в течение 30 минут.
2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга

Места для предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов;

в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Удобство и доступность получения необходимой информации; 
оперативность предоставления информации; 
достоверность предоставленной информации.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

Заявитель для получения муниципальной услуги обращается с документами в МУ «МФЦ Кущевского района».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрацию поступившего заявления;

рассмотрение принятого заявления, принятие решения о выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности либо об отказе в выдаче сведений;

подготовку и выдачу запрашиваемых сведений или письменного уведомления об отказе в выдаче сведений.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 2 к административному регламенту).
3.2. Прием и регистрация поступившего заявления о выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является письменное заявление в МУ «МФЦ Кущевского района» о выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в день поступления.
Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления на рассмотрение начальнику управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кущевский район (далее – начальник).

3.2.1. Рассмотрение заявления

Зарегистрированное заявление передается начальнику для рассмотрения и наложения резолюции.

Ознакомившись с заявлением о выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, начальник в тот же (или на следующий) день принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения и направляет заявление для организации исполнения  специалисту управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кущевский район. 

3.2.2. Принятие решения о выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности либо об отказе в выдаче сведений
Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности или об отказе в выдаче запрашиваемых сведений.
3.2.3. Подготовка и выдача сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности или письменного уведомления об отказе в выдаче сведений
Поступившее заявление о выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности с резолюцией начальника  рассматривается в течение десяти рабочих дней.

Согласно заявлению готовится копия сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности. Копии изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии). Текст копии должен быть четким, хорошо читаемым. Копии сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, заверяются печатью управления архитектуры и градостроительства. 
Далее документы передаются в МУ «МФЦ Кущевского района» через специалиста управления архитектуры и градостроительства под роспись.
Выдача копий сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, осуществляется сотрудником МУ «МФЦ Кущевского района» при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя. 
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.8 настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче копии запрашиваемых сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, подписанное директором МУ «МФЦ Кущевского района». 
4. Формы  контроля  за исполнением  административного 

регламента
            4.1. Текущий  контроль за соблюдением и исполнением служащими административного регламента, в том числе полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется начальником управления архитектуры и градостроительства  администрации муниципального образования Кущевский район или должностным лицом, исполняющим его обязанности (далее – должностное лицо).

          4.2.  Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом плановых и неплановых проверок. Порядок и периодичность осуществления проверок устанавливается должностным лицом. Проверка может проводиться должностным лицом по обращению (жалобе) заявителя. В ходе проведения проверок должностное лицо выявляет нарушения и принимает меры к их устранению и недопущению.

4.3. Ежегодно, по итогам проведения мониторинга исполнения административных регламентов, управление архитектуры и градостроительства  администрации муниципального образования Кущевский район проводит выборочную проверку исполнения административных регламентов. 

4.4. За действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, служащие управления несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. За решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) должностным лицом при проведении проверок, должностное лицо несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
                    5.  Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования  
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего
 муниципальную услугу, а также должностных лиц 
или муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

 1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
  

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
  

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
  

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

  

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

6) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
 5 

.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

  

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

   Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

  

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1)  удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 

Начальник управления архитектуры

и градостроительства администрации

муниципального образования 

Кущевский район       

                                                       Е.В. Попандопуло 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»

Сведения 

об органах, имеющих право на  подготовку  сведений из ИСОГД

	№
	Наименование

 органа
	Место 

нахождения
	Почтовый адрес
	Номера телефонов для справок

	1.
	Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кущевский район 
	ст. Кущевская, ул. Красная, 33 
	352030, Краснодарский край, ст. Кущевская, ул. Красная, 33 
	тел./факс: (86168) 

 5-51-04




Начальник управления архитектуры

и градостроительства администрации

муниципального образования 

Кущевский район       

                                                      Е.В. Попандопуло 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»

Блок-схема

процедуры  подготовки  сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности

	Прием, регистрация заявления о выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности в МУ «МФЦ Кущевского района»   

1 рабочий день (п. 3.2.)               

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	

	Рассмотрение принятого заявления и наложение соответствующей резолюции начальником управления архитектуры и градостроительства администрации  муниципального образования Кущевский район и принятие решения 

3 рабочих дня (п.п. 3.2.1)

	

	
	
	 
	 


	 
	 
	
	

	Подготовка копий сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности
или письменного уведомления об отказе в выдаче 

сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, с указанием причины отказа, 

и выдача результата в МУ «МФЦ Кущевского района»    

10 рабочих дней (п.п. 3.2.3)

	

	

	


Начальник управления архитектуры

и градостроительства администрации

муниципального образования 

Кущевский район       

                                                      Е.В. Попандопуло 

ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к административному регламенту по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»

Начальнику управления архитектуры и градостроительства администрации  муниципального образования Кущевский район

________________________________________
________________________________________
(наименование заявителя, адрес)

________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, адрес)

________________________________________
________________________________________
(номер контактного телефона)

________________________________________
                                              Заявление

Прошу предоставить сведения ___________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ из раздела ____ информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД)

  Оплату гарантирую.

«_____» ________201__ г.                                         ____________________

                                                                                                Подпись

Начальник управления архитектуры

и градостроительства администрации

муниципального образования 

Кущевский район       

                                                      Е.В. Попандопуло 

Начальнику управления архитектуры и градостроительства администрации  муниципального образования Кущевский район

________________________________________
________________________________________
(наименование заявителя, адрес)

________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, адрес)

________________________________________
________________________________________
(номер контактного телефона)

________________________________________
                                                      Заявление

Прошу предоставить копии документов из информационной системы обеспечения  градостроительной деятельности. 

	Раздел ИСОГД:


	

	Наименование документа


	

	Наименование объекта: 


	

	Место расположения, адрес:


	

	Собственник объекта:  


	

	Дополнительные сведения для 

предоставления услуги:


	


 Оплату гарантирую.

«_____» ________201__ г.                                         ____________________

                                                                                                подпись

Начальник управления архитектуры

и градостроительства администрации

муниципального образования 

Кущевский район       

                                                      Е.В. Попандопуло
