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I. Общие положения

1.1. Административный регламент  предоставления услуги по предоставлению сведений и копий документов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД) (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. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление   муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению сведений и копий документов из ИСОГД осуществляется в соответствии с:
 Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004  № 190-ФЗ;

Градостроительным кодексом Краснодарского края от 21 июля 2008 года N 1540-КЗ;

приказом Министерства регионального развития РФ от 30 августа 2007 года № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»;
Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

постановлением главы муниципального образования Кущевский район от 25 июня 2008 года №952 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности в муниципальном образовании Кущевский район»;
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

соглашением 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».
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
1. Муниципальную услугу по  предоставлению сведений и копий документов из ИСОГД предоставляет управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кущевский район (далее - Управление).
1.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги

1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:
выдача заявителю копии документа из ИСОГД;
выдача заявителю сведений, содержащихся в разделе ИСОГД;

отказ  в выдаче сведений.
1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги
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. Муниципальная услуга предоставляется за плату (за исключением случаев, предусмотренных подпунктом 1 пункта 1.5).  Максимальная стоимость услуги, согласно Постановлению Правительства РФ 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.

Размер платы за предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД ежегодно  пересчитывается  в соответствии  с  Методикой  определения  размера платы за предоставление сведений, утвержденной Приказом  Минэкономразвития  РФ  от  26  февраля  2007  года  № 57  и  утверждается главой муниципального образования Кущевский район.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 
органы государственной власти РФ; 
органы государственной власти субъектов РФ;

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

физические и юридические лица. 

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.

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.

II.  Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1.  Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:
- в многофункциональном центре по предоставлению государственных и муниципальных услуг (ст. Кущевская, пер. Школьный, 55, тел. 4-07-63, 4-02-90);
- непосредственно в Управлении; 
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2. Сведения о месте нахождения Управления, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах   для направления обращений представлены в приложении №1 к настоящему Административному регламенту;

- на информационном стенде в Управлении; 

- в Интернете на сайте администрации муниципального образования Кущевский район (www.Adm-kush.ru). 
3. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

4. На информационных стендах в помещении управления, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- текст Административного регламента с приложениями (извлечения);

- блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;
5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги
1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг  в соответствии с утвержденным регламентом.
2.1.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления, предоставляющими муниципальную услугу, специалистами многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг.  

2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;
сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.  
2.2. Условия и сроки консультирования заявителей 

1.  Консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется специалистами управления в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник
	                 8.00 – 16.00 

(перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 16.00

(перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 16.00

(перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 – 16.00

(перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 16.00

(перерыв 12.00-13.00)


суббота, воскресенье — выходные дни.

2. Специалистами многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг в соответствии с графиком работы многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг.
3. Прием граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется специалистами многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг в следующие дни недели в соответствии с графиком работы многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг:
	Понедельник
	8.00 – 19.00

	Вторник
	8.00 – 19.00

	Среда
	8.00 – 19.00

	Четверг
	8.00 – 19.00

	Пятница
	8.00 – 19.00

	Суббота
	9.00 – 14.00


воскресенье — выходной день.
   2.3. Общий срок  предоставления муниципальной услуги
1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 дней с даты предоставления документа, подтверждающего внесение платы.

      2.4. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги

Для получения  копии документа из ИСОГД:

заявление;

дополнительные сведения (копии документов, схемы и др.);

квитанция об оплате (для юридических и физических лиц, кроме подпункта 1 пункта 1.5 настоящего регламента).

Для получения сведений, содержащихся в разделе ИСОГД:

заявление;

дополнительные сведения (копии документов, схемы и др.);

квитанция об оплате (для юридических и физических лиц, кроме подпункта 1 пункта 1.5 настоящего регламента).
2.5.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.4. Административного регламента;

отсутствие запрашиваемых сведений в ИСОГД;

2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги.
III  Административные процедуры

3.1.  Рассмотрение заявления

1. Прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг в соответствии с графиком работы многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг.

2. Специалисты многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг передают пакет документов органу, уполномоченному на предоставление услуги – управлению архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кущевский район.

3. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение начальником управления архитектуры и градостроительства дела принятых документов для рассмотрения заявления. 

4. Начальник  отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства – исполнителю по заявлению.

5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.5 настоящего Административного регламента, специалист  Управления готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства  начальнику управления архитектуры и градостроительства на рассмотрение и согласование. 
6. Начальник подписывает  решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства специалисту Управления.
7. Специалист Управления передает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотруднику многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг.
8. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.
3.2. Оформление  сведений (копий документов) из ИСОГД

1. Основанием для начала процедуры  предоставления сведений из ИСОГД является получение сотрудником  Управления необходимых для оказания муниципальной услуги документов с поручением начальника управления архитектуры и градостроительства.
2. Сотрудник  Управления готовит сведения (копии документов) из ИСОГД и передает их в порядке делопроизводства   на рассмотрение и согласование начальнику Управления.
3. Начальник, после рассмотрения и согласования сведений (копий документов) из ИСОГД, передает их в порядке делопроизводства сотруднику Управления.

4. Сотрудник Управления регистрирует подготовленные по заявлению сведения  (копии документов) из ИСОГД в книге регистрации. 
5. Сотрудник Управления направляет в многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг сведения (копии документов) из ИСОГД и  подлинники документов,  сданных заявителем для подготовки  (если таковые предоставлялись).
6. Общий максимальный срок процедуры предоставления сведений из ИСОГД не должен превышать 14 дней с даты предоставления документа, подтверждающего внесение платы.

IV.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется  начальником управления архитектуры и градостроительства.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

 Контроль за полнотой и качеством исполнения  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих 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.
Сотрудник Управления несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов. Сотрудник несет персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в проекте данного Административного регламента.

Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте. 
V.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц главе муниципального образования Кущевский район.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

5.4. Начальник управления проводит личный прием заявителей.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.
 Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.7. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом   (начальником управления) принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю.

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись  одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.9. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
6.0. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
Начальник управления архитектуры

и градостроительства администрации

муниципального образования 

Кущевский район       

                                                      Е.В. Попандопуло 

Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений и копий документов, 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




  Приложение № 2

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

Ответственные за предоставление сведений 

и копий документов из ИСОГД

	№№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Телефон

	1
	Брайков Михаил Михайлович
	Заместитель главы  муниципального образования Кущевский район
	5-39-29

	2
	Попандопуло Елена Васильевна
	Начальник управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кущевский район
	5-51-04


Должностные лица 

управления архитектуры и градостроительства  

администрации муниципального образования Кущевский район

	№№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Телефон

	1
	Ахунбабаева Тамара Шариповна
	Главный специалист Управления
	5-51-04

	2
	Критинина Дарья Владимировна
	Ведущий специалист
	5-51-04

	3
	Паукова Раиса Сергеевна
	Специалист I категории
	5-51-04

	4
	Васьков Игорь Сергеевич
	Специалист II категории
	5-51-04

	5
	Шепель Марина Алексеевна
	Специалист II категории
	5-51-04


Приложение №3

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

Блок-схема

процедуры  подготовки  сведений из ИСОГД

	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Кущевский район заявление о  подготовке сведений из  ИСОГД, а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	

	Специалист, в должностные обязанности которого в соответствии с должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	

	
	
	отказывает  в выдаче  сведений и возвращает все представленные им документы

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Подготовка сведений и передача в порядке делопроизводства на утверждение начальнику управления архитектуры и градостроительства

	

	

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	
	
	 
	
	
	
	
	 

	Выдача сведений заявителю
	
	


Приложение №4

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

Формы заявлений

Начальнику управления архитектуры и градостроительства администрации 

МО Кущевский район 

_________________________

                     Ф.И.О.

от _______________________

_________________________

прожив. ____________________________________________________

тел. _____________________

                                              Заявление

Прошу предоставить сведения _____________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ из раздела ____ информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД

  Оплату гарантирую.

«_____» ________201__ г.                                         ____________________

                                                                                                подпись

Начальнику управления архитектуры и градостроительства администрации 

МО Кущевский район 

_________________________

                     Ф.И.О.

от _______________________

_________________________

прожив. __________________________________________________

тел. _____________________

                                                      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

