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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
НОВОПОКРОВСКИЙ РАЙОН 

      от   22.10.2012



                                       
№  1095
ст-ца Новопокровская
Об утверждении административного регламента
 предоставления администрацией муниципального образования 
муниципальной услуги «Предоставление сведений, 
содержащихся в информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности»

С целью приведения в соответствие с действующим законодательством, в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, федеральными законами от 29 декабря 2004 года № 192 - ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации», от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного                 самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных               услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 09 июня 2006 года № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности», в целях реализации  распоряжения главы Краснодарского края от 24 апреля 2008 года №298-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальных образованиях Краснодарского края»                          администрация муниципального образования Новопокровский район                                          п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (прилагается). 

2. Отделу  архитектуры  и  градостроительства  администрации муниципального образования Новопокровский район (Марин):

 1) при исполнении муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» руководствоваться административным регламентом;

2) предоставить общему отделу администрации муниципального образования настоящее постановление для размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования;

3)  предоставить в отдел по организационной работе и взаимодействию с органами местного самоуправления администрации муниципального образования Новопокровский район настоящее постановление для обнародования.
3.  Постановление администрации муниципального образования Новопокровский район от 29 мая 2012 года № 481 «Об утверждении административного регламента отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Новопокровский район по исполнению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»  считать утратившим силу.

4.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования С.И. Забнина.

5. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава муниципального образования

Новопокровский район                                                                 А.Н. Сотников

                   Приложение

                    Утвержден
постановлением  администрации 
муниципального образования 
Новопокровский района 
от    22.10.2012           №   1095
Административный регламент
 предоставления администрацией муниципального образования 
муниципальной услуги «Предоставление сведений, 
содержащихся в информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности»
1. Общие положения  
1.1. Предмет регулирования административного регламента


1.1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента является порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» муниципального образования Новопокровский район (далее - муниципальная услуга).

1.1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги.
1.2. Заявители муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».
1.2.1.  Заявителями муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (далее – муниципальная услуга) являются следующие категории лиц:

- физические лица или их доверенные лица (при   предъявлении надлежащим образом оформленной доверенности);
- юридические лица или их доверенные лица (при   предъявлении надлежащим образом оформленной доверенности);
1.4.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о местах нахождения и графике работы, контактные телефоны, телефоны для справок и адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу представлена в приложение 1 к настоящему административному регламенту. 

1.4.2. Адреса официальных сайтов органов участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

 администрации муниципального образования Новопокровский район www.novopokrovskaya.com;

муниципальное бюджетное учреждение "Новопокровский многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» http://novopokrovsk.e-mfc.ru;

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  www.gosuslugi.ru
1.4.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- в муниципальном бюджетном учреждении "Новопокровский многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ);
- непосредственно отделом архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Новопокровский район (далее – Отдел);
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
- посредством размещения в информационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах, размещение на интернет-сайте администрации муниципального образования.
1.5. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

1.5.1. По вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Отдела предоставляются консультации (справки).
1.5.2. При консультировании должны соблюдаться следующие требования:

- компетентность;
- своевременность;
- полнота, доступность, четкость и наглядность форм изложения материала.

1.5.3 Консультирование получателей муниципальной услуги организуется путем индивидуального консультирования;
1.5.4. При предоставлении муниципальной услуги Отделом предоставляются консультации по вопросам:

- о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, Интернет- сайтов и режиме работы Отдела;

- о порядке оказания муниципальной услуги;
- об обжаловании действий (бездействия) должностных лиц Отдела.

1.5.5. Консультирование проводится в письменной или устной форме.
1.5.6. Индивидуальное устное консультирование осуществляется должностными лицами Отдела при обращении получателя муниципальной услуги за консультацией лично либо по телефону.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать: по телефону - 20 минут, при личном обращении - 15 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения получателей муниципальной услуги должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо, принявшее звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5.7. Письменные разъяснения предоставляются при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.
Письменный ответ подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо Отдела, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет- сайт в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.
При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

1.5.8. Консультации предоставляются на безвозмездной основе.
1.6. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, расположенном в Отделе, размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;
- блок- схема (Приложение 3) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;
- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».   
2.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются Отделом.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  предоставление сведений, содержащихся в одном разделе информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее –ИСОГД) или копии одного листа документа, содержащегося в разделе ИСОГД заявителю;

-  мотивированный отказ в предоставлении сведений ИСОГД. 

  2.3.1. Сведения ИСОГД  могут представляться в виде:

   - сводный отчет документа - справка, содержащая сведения всех разделов об определенной территории;

   - отчет документа - справка, содержащая сведения одного или нескольких разделов об определенной территории;

   - выписки из ИСОГД или градостроительного паспорта (комплексной справки) – документа, содержащего несколько сведений и/или дополнительно включающего иные документы и материалы;

  -  копии документа.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать четырнадцати дней с даты предоставления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной  услуги
2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Градостроительный кодекс Российской Федерации ("Российская газета" от 30.12.2004 № 3667);

- Кодекс Российской Федерации «Об административных правонарушениях» ("Российская газета", от 31.12.2001 № 256).

- Федеральный закон от 06 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства Российской Федерации", от 06.10.2003, № 40, статья 3822).

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета" от 30.07.2010 № 5247);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 09 июня 2006 года № 363 «Об информационном обеспечения градостроительной деятельности» («Собрание законодательства Российской Федерации», от 19.06.2006 № 25 статья 2725);

- Приказ Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26 февраля 2007 года № 57 «Об утверждении методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» ("Российская газета" от 16.05.2007, № 4364);

- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 30 августа 2007 года № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 25, статья 2725);

-  Решением Совета муниципального образования  Новопокровский район от 24 ноября 2011 года № 156  «Об утверждении размера платы за предоставление сведений из информационной  системе  обеспечения градостроительной деятельности на территории муниципального образования Новопокровский район на 2012 год»;

-  Решением Совета муниципального образования  Новопокровский район от 29 ноября 2007 года № 450  «Об информационной системе обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Новопокровский район»;

- Постановление главы муниципального образования  Новопокровский район от 24 апреля 2008 года № 451  «Об утверждении Положения об информационной  системе  обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Новопокровский район».
2.6.  Исчерпывающий перечень документов,  необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами  для  предоставления муниципальной   услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет или  представляет в Отдел или МФЦ  запрос о предоставлении сведений ИСОГД по форме (приложение 2) и документ,   подтверждающий   внесение     платы за предоставление указанных сведений.
В запросе (заявлении) о выдаче сведений ИСОГД указываются следующие данные:

1) фамилия, имя, отчество гражданина, если с соответствующим запросом обращается физическое лицо;

2) полное наименование организации в соответствии со статьей 54 Гражданского кодекса Российской Федерации, если с соответствующим запросом обращается юридическое лицо;

3) место нахождения юридического лица  или место жительства физического лица, телефон;

4) раздел информационной системы, запрашиваемые сведения о развитии  территории, о  застройке территории, о земельном участке и объекте  капитального строительства;

5) форма предоставления сведений, содержащихся в ИСОГД, и способ их доставки;

6) запрашиваемые документы, если запрашиваются копии документов, содержащиеся в ИСОГД.


2.6.2. В случае направления или предоставления запроса доверенным лицом заявителя, предъявляется доверенность и документ, удостоверяющий личность доверенного лица. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. В приеме документов  может быть отказано по следующим причинам:
- запрос о предоставлении сведений ИСОГД оформлен не в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 № 363  «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;
-  запрос о предоставлении сведений ИСОГД не должен быть исполнен карандашом;

- запрос о предоставлении сведений ИСОГД не должен иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание запроса.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Решение об отказе в предоставлении сведений ИСОГД принимается по следующим основаниям:
- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента;

- отсутствие запрашиваемых сведений в ИСОГД;

- обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

-  представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.
2.8.2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги.
2.9.  Размер и основание платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги,  и способы ее взимания.
2.9.1. За предоставление сведений ИСОГД взимается плата, но не превышающая максимального  размера  платы, установленного  постановлением Правительства   Российской Федерации  от 09 июня 2006 года  № 363  «Об информационном обеспечении  градостроительной деятельности», рассчитанного  с учетом ежегодной индексации в  соответствии с уровнем инфляции в Российской Федерации».
2.9.2. Размер оплаты за предоставление муниципальной услуги составляет:

- за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы составляет – 1000 рублей;

- за предоставление копии одного листа документа, содержащегося в одном разделе информационной системы составляет - 100 рублей.
2.9.3. Оплата за предоставление сведений ИСОГД производится заявителем  в  наличной или безналичной форме через  банк или иную кредитную организацию путем перечисления денежных средств на лицевой счет администрации муниципального образования.
Внесение платы в безналичной форме подтверждается копией  платежного поручения  с  отметкой  банка  или  иной  кредитной     организации о его исполнении. Внесение платы наличными средствами подтверждается квитанцией установленной формы.

Уплаченная сумма, зачисленная в доход  бюджета  муниципального образования, подлежит  возврату  в  случае  отказа  органа местного  самоуправления  в  предоставлении  сведений,     содержащихся в информационной  системе,  по  основанию,  предусмотренному     пунктом 2.7 и 2.8  настоящего регламента.

Возврат  средств,  внесенных  в  счет   оплаты   предоставления сведений, содержащихся в информационной системе осуществляется на  основании  письменного заявления заинтересованного лица о возврате уплаченной суммы, поданного в орган местного самоуправления. Орган  местного  самоуправления  в  течение  14  дней с даты регистрации заявления заинтересованного лица принимает решение о возврате уплаченной суммы. Возврат уплаченной суммы осуществляется в соответствии с  правилами, установленными Министерством финансов Российской Федерации.

2.9.4.
Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: таковые услуги отсутствуют.
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут. 

2.11.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Требования к оформлению входа в здание.
Помещения для предоставления муниципальной услуги, как правило, размещаются на нижних этажах зданий.

Входы в помещения должен быть оборудован пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла- коляски.
Вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Отделе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги:
- наименование;
- место нахождения;
- режим работы.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.12.2.Требования к местам для информирования.
Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;
- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе, инвалидов- колясочников.
2.12.3.Требования к местам для ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей услуг и оптимальным условиям работы должностных лиц.
Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 4 мест на каждое должностное лицо, ведущее прием документов.
Места для подготовки требуемых документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, ручками и бумагой.

Для создания комфортных условий ожидания на специальных столах могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления услуги.

2.12.4.Требования к местам приема получателей муниципальной
услуги

Количество одновременно работающих окон (кабинетов) должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера и названия кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего прием;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.
Должностное лицо, осуществляющее прием, обеспечивается личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками;
Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и размещения документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.13.
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
2.13.1. Показатели качества муниципальной услуги:

- выполнение должностными лицами, сотрудниками администрации предусмотренных законодательством Российской Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации при предоставлении муниципальной услуги.

2.13.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

- доля заявителей, получивших сведения из ИСОГД по отношению к общему количеству граждан, принадлежащих категориям, упомянутым в пункте 1.2. настоящего регламента, обратившихся за получением муниципальной услуги;

- полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсе администрации;

- пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, здания отдела и МФЦ;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- возможность и доступность получения услуги через МФЦ или в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.14.
В случае предоставления муниципальной услуги через МФЦ заявитель предоставляет заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществление процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ. Срок предоставления муниципальной услуги через МФЦ не должен превышать срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение заявления;

- отказ в выдаче запрашиваемой информации;

- подготовка запрашиваемой информации; 

- выдача запрашиваемой информации.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципаль​ной услуги представлено в блок-схеме (приложение  3).

3.2.1.
 Прием и регистрация документов.

Основанием для начала административной процедуры является письменное заявление, поступившее  с приложением документов, предусмотренных пунктом  2.6  настоящего регламента. 

Специалист по ИСОГД  производит запись  в книге  учета заявок, что подтверждает факт регистрации заявки. Запись о регистрации дублируется в электронной книге учета заявок.
 Сформированный пакет документов передается на  резолюцию начальнику Отдела для рассмотрения. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 1 день.

3.2.2. Рассмотрение заявления.
 Основанием для начала административной процедуры является передача начальником Отдела специалисту ИСОГД сформированного пакета документов с резолюцией на исполнение. 
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает:

- наличие в ИСОГД  испрашиваемой  информации;

- отсутствие в испрашиваемой информации сведений, ограниченных для распространения в соответствии с действующими нормативными правовыми актами в области защиты государственной тайны и использования информации ограниченного распространения.
Специалист, в обязанности которого в соответствии с его должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций после рассмотрения поступившего запроса определяет раздел ИСОГД, содержащий соответствующий информацию, и осуществляет подготовку запрашиваемых сведений (копий документов)

При установлении фактов отсутствия необходимых документов и наличии оснований, указанных в разделе 2.7 и 2.8 настоящего административного регламента, сотрудник  Отдела готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении услуги и передает его  начальнику Отдела на рассмотрение и согласование. 

Сотрудник Отдела уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении услуги и сообщает о способе возврата  средств,  внесенных  в  счет   оплаты   предоставления сведений, содержащихся в ИСОГД.
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 5 дней.

3.2.3. Подготовка запрашиваемых сведений

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку запрашиваемой информации (справок, копий документов, материалов в текстовой форме и в виде карт, содержащихся в информационной системе).

Запрашиваемые сведения (копии документов) подготавливаются заявителю на бумажном и (или) электронном носителе в текстовой и (или) графической формах. 

Форма предоставления запрашиваемых сведений указывается в запросе. В случае отсутствия информации о форме предоставления запрашиваемых сведений (копий документов) специалист, в обязанности которого в соответствии с его должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций, самостоятельно определяет носитель и форму предоставления соответствующих сведений. Подготовленные сведения направляются начальнику отдела на подпись.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 дней. 

3.2.4. Направление  (выдача) документов.
Содержание сведений (копии документов), предоставляемых в соответствии с запросом, а также дата и выдачи (направления) фиксируется специалистом, в обязанности которого в соответствии с его должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций, в книге учета предоставления сведений ИСОГД заинтересованным лицам. Запись дублируется в электронной книге предоставления сведений ИСОГД.

Выдача сведений содержащихся в ИСОГД осуществляется по установленной форме (приложение 4).

Для получения запрашиваемых сведений (копий документов) заявитель представляет документ, подтверждающий факт поступления средств, квитанцию установленной формы или копию платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении.

После чего запрашиваемые сведения (копии документов) выдаются специалистом заявителю под роспись. 

По факту выдачи сведений специалист отдела ИСОГД  производит отметку в книге учета заявок,  указывая  в поле «примечание»  дату выполнения заявки или направления уведомления об отказе.

Бесплатно сведения, содержащиеся в ИСОГД, предоставляются по запросам органов государственной власти,  органов местного самоуправления, организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, учету государственного и муниципального имущества, и в случаях, предусмотренных федеральными законами по запросам физических и  юридических лиц.

Сведения, содержащиеся в ИСОГД, выдаются (направляются) заинтересованному лицу в срок, не превышающий 14 дней со дня представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений.

4 . Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий,  определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Отдела.

4.2. Внешний контроль над полнотой и качеством предоставления
муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации муниципального образования, курирующий данное направление.
4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, результаты деятельности которой оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.4. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы муниципального образования и департаментом архитектуры и градостроительства Краснодарского края.
4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.6. Результаты деятельности проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.7. Справка подписывается заместителем главы муниципального образования или должностным лицом департамента архитектуры и градостроительства Краснодарского края.
4.8.Специалисты Отдела несут персональную ответственность, закрепленную в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) Отдела, предоставляющего
 муниципальную услугу, должностного лица Отдела, 
предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего
 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица Отдела, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:
- внесудебном порядке, путем обращения в порядке подчиненности к начальнику Отдела. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. 
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

Жалоба в письменной форме может быть:

1) направлена по почте:

- в Отдел по адресу: Ленина ул., 108, ст-ца  Новопокровская, Краснодарский край, 353020;
- в Администрацию по адресу: Ленина ул., 133, ст-ца  Новопокровская, Краснодарский край, 353020;

2) направлена через МФЦ по адресу: Ленина ул., 113, ст-ца  Новопокровская, Краснодарский край, 353020;
3) направлена с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": 

- официальный сайт администрации муниципального образования – www.novopokrovskaya.com;
- официальный сайт единого портала государственных и муниципальных услуг – www.gosuslugi.ru; 

- официальный сайт регионального портала государственных и муниципальных услуг – www.pgu.krasnodar.ru; 
- официальный сайт муниципального бюджетного учреждения "Новопокровский многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» http://novopokrovsk.e-mfc.ru.
4) принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию:
- наименование Отдела, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица Отдела (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии);

- сведенья об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, должностного лица Отдела, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, должностного лица Отдела, либо муниципального служащего;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

- документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.4. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.
5.5. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, заявитель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
5.6. Поступившая к должностному лицу администрации муниципального образования жалоба регистрируется в установленном порядке.
5.7. Должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб,  Администрации:
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания, органов предварительного следствия и органов прокуратуры;

5.8. Жалоба заявителя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- подачи жалобы лицом, не имеющим соответствующих полномочий;

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствие подписи заявителя муниципальной услуги;

- если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке; 

- если текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется заявитель муниципальной услуги, направивший жалобу.
5.9. Жалоба, поступившая в Отдел либо Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела,  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. 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. Ответ на жалобу подписывается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.
5.13. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.14. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.
5.15. Решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления могут быть обжалованы в суд или арбитражный суд в порядке статей 11,12,13 ГК РФ, части 1, статьи 254 ГПК РФ, части 1 статьи 198 АПК РФ.
 
Заместитель главы
муниципального образования                                                            С.И. Забнин
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Информация об органе местного самоуправления, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги
 

	Наименование
органа 
местного самоуправления
	Почтовый 
адрес
	Контактный
телефон
	e- mail 
	Часы работы

	Администрация муниципального образования Новопокровский район 
	ст-ца Новопокров

ская 

ул. Ленина 

№ 133
	7-11-30
	novopokrovskay@mo.krasnodar.ru
	Понедельник - Пятница 8.00 — 17.00
Обеденный перерыв

12.00 — 13.00 

	Отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Новопокровский район
	ст-ца Новопокров

ская 

ул. Ленина 

№ 108
	7-40-19
	archinovopok@mail.ru
	Понедельник - Пятница 8.00 — 17.00
Обеденный перерыв

12.00 — 13.00 

	Муниципальное бюджетное учреждение "Новопокровский многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»
	ст-ца Новопокров

ская 

ул. Ленина 

№ 113
	7-37-42
	novopokrovskii_mfc@mail.ru 
	Понедельник - Пятница 8.00 — 17.00

 Обеденный перерыв

12.00 — 13.00
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Начальнику отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Новопокровский район

от__________________________________________________________________
зарегистрированного по адресу:

____________________________________________________________________
тел:




ЗАПРОС
о предоставлении сведений из информационной системы обеспечения градостроительной
деятельности на территории муниципального образования Новопокровскому район
В целях ____________________________________________________________________________________________________________________________________

прошу предоставить сведения:   о земельном участке, объекте строительства,
зданий, сооружении (нужное подчеркнуть)
 1._________________________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________
3._________________________________________________________________________
4._____________________________________________________________________
5.________________________________________________________________________
6.________________________________________________________________________
7._________________________________________________________________________
Сведения прошу предоставить: на бумажных, электронных носителях, в
текстовой, графической формах (нужное подчеркнуть).

_________________     __________________    ______________

   (Заинтересованное лицо)                    (подпись)                          (ф.и.о.)

М.П.                                                 «___»____________20__г.
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БЛОК - СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, 
содержащихся в информационной системе обеспечения 
 градостроительной деятельности»
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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Отдел архитектуры и градостроительства

Администрации муниципального образования Новопокровский район

Информационная система обеспечения градостроительной деятельности

353020 Краснодарский край, ст-ца Новопокровская, ул. Ленина,  д. 133,

тел/факс 7-40-19

ИНН 2326003064      ОГРН 1022303501527

КПП 234401001         ОКНО 04019456

СВЕДЕНИЯ

информационной системы обеспечения градостроительной деятельности

муниципального образования Новопокровский район

Начальник отдела 

архитектуры и градостроительства                                ____________________   

                                                                             (ФИО, подпись)


Лист согласования

проекта постановления муниципального образования Новопокровский
район от __________№_________« Об утверждении административного регламента  предоставления администрацией муниципального 
образования муниципальной услуги «Предоставление сведений,
 содержащихся в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности»»

Проект внесен:

Начальник отдела архитектуры 

и градостроительства, главный архитектор 

администрации  муниципального образования                              А.Я.Марин


                                                                  «____»_______________2012

Составитель проекта:

Ведущий специалист отдела архитектуры 
и градостроительства  администрации 
муниципального образования                                                   Т.С.Филимонова







     «____»_______________2012

Проект согласован:
Первый заместитель
главы муниципального образования  



                                                                                      О.В. Варавина
                                                                 «____»_______________2012
Заместитель главы 

муниципального образования                                                            С.И. Забнин
                                                                  «____»_______________2012

Начальник общего отдела

администрации муниципального образования                                 Р.А.Голубь
                                                               «____»_______________2012

Начальник юридического отдела 
администрации муниципального образования                         О.А.Дончевская

                                                               «____»________________2012
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