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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КАМЕНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 16.08.2016г. №1328
 п. Мартюш

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Каменский городской округ», Постановлением Главы МО «Каменский городской округ» от 10.09.2015 г. № 2442 (в ред. от 04.02.2016г. № 224) «Об утверждении Порядка разработки и утверждения регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Пламя» и разместить на официальном сайте Муниципального образования «Каменский городской округ».

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на председателя Комитета по архитектуре и градостроительству Администрации муниципального образования «Каменский городской округ» Л.И. Андреева.

Глава городского округа                                                                   С.А. Белоусов
Утвержден

Постановлением Главы 

МО «Каменский городской округ»

от 16.08.2016г. № 1328
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ИЗ ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок предоставления информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее - ИСОГД) на территории Каменского городского округа, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, в том числе особенности выполнения административных действий и административных процедур в электронном виде.

1.2. Заявителями муниципальной услуги (далее - заявителями) выступают: физическое или юридическое лицо, уполномоченные ими представители при предоставлении доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации.
1.3. Информацию о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, заявитель может получить:
1) в Комитете по архитектуре и градостроительству Администрации муниципального образования «Каменский городской округ» (далее – Комитет) при личном или письменном обращении по адресу: 623418, Свердловская область, г. Каменск-Уральский, проспект Победы, 97а, кабинеты 117, 118, 119, 120; адрес электронной почты: arkhitektura.k@yandex.ru. Рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00, приемные дни: среда, четверг с 9.00 до 12.30, с 13.30 до 16.00. Обеденный перерыв с 12.30 до 13.18. Телефон для справок: 8 (3439) 34-22-80, 34-34-43.
2) путем официального опубликования данного административного регламента;

3) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет): на официальном сайте Каменского городского округа (http://kamensk-adm.ru/), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/);
4) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ) по  адресу: Свердловская область, г. Каменск- Уральский, ул. Алюминиевая, д.43, график  работы: понедельник, суббота с 9.00 до 17.00, вторник – пятница с 9.00 до 20.00, без  перерыва  на обед, телефон  для справок 8 (3439) 30-51-00, ул. Ленина, д. 34, график  работы понедельник - суббота с 9.00 до 20.00, без  перерыва  на  обед, телефон для справок 8 (3439) 32-33-11, 8 (3439) 32-33-55.
Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ размещена на официальном сайте в сети Интернет по адресу: www.mfc66.ru.

5) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

6) при письменном обращении в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи по почтовому адресу, указанному в обращении;

7) при обращении, направленном в электронном виде, в течение 30 дней посредством электронной почты на указанный в обращении электронный адрес.

1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Комитета (далее - специалист), подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:
- о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной или электронной связи, личного посещения.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

В случае изменения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, информация подлежит обновлению в течение 5 рабочих дней на стендах и на сайте.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом - «Предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Комитет по архитектуре и градостроительству Администрации Каменского городского округа (далее – Комитет).

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Свердловской области.

2.3 Результатом предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, является одно из следующих решений: 

предоставление информации из ИСОГД;

мотивированный отказ в предоставлении сведений из ИСОГД.
Информация, содержащаяся в ИСОГД, предоставляется заявителю:

1) в виде текстового документа, содержащего:

· сведения о документах, материалах, картах, схемах и чертежах, размещенных в разделах ИСОГД;

· сведения об изученности природных и техногенных условий на основании результатов инженерных изысканий;

· сведения об изъятии и резервировании земельных участков для государственных или муниципальных нужд;

· сведения о документах, размещенных в деле о застроенном и подлежащем застройке земельном участке;

2) в виде копий документов (выписок), копий (выкопировок) карт, схем, чертежей;

3) в виде электронных копий документов.

В случае если копия запрашиваемого текстового документа в бумажной форме содержит более 10 страниц формата А4, заявителю предоставляется электронная копия бумажного документа.

Копии карт (схем) территории или части территории Каменского городского округа,  объекта капитального строительства и земельного участка в масштабах 1:50000, 1:25000, 1:10000, 1:5000, 1:2000, 1:500 предоставляются заявителю в виде выкопировок из карт (схем), чертежей на бумажном носителе, электронных копий документов.

Электронные копии документов изготавливаются и выдаются (рассылаются) в формате «pdf», «jpg», «bmp».

Электронная копия документа передается заявителю на предоставленных заявителем машинных носителях информации: CD-R, CD-RW, Flash-память.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Информация, содержащаяся в ИСОГД, выдается (направляется) заявителю в срок, не превышающий 14 календарных дней с даты предоставления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанной информации.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:  
1) Градостроительный кодекс Российской Федерации;

2) Земельный кодекс Российской Федерации;
3) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
4) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

7) Постановление Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;
8) Приказ Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 № 57 «Об утверждении Методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»;
9) Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 30.08.2007 № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»;

10) Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 30.08.2007 № 86 «Об утверждении Порядка инвентаризации и передачи в информационные системы обеспечения градостроительной деятельности органов местного самоуправления сведений о документах и материалах развития территорий и иных необходимых для градостроительной деятельности сведений, содержащихся в документах, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления»;

11) Правила землепользования и застройки муниципального образования «Каменский городской округ» (утверждены Решением Думы Каменского городского округа № 125 от 27.06.2013).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами администрации для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

Для предоставления сведений из ИСОГД заявитель направляет заявление о предоставлении информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности  по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту в Комитет по архитектуре и градостроительству Администрации Каменского городского округа. В заявлении указывается раздел информационной системы, запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства, форма предоставления информации, содержащейся в информационной системе, и способ их доставки. Заявление подписывается заявителем лично либо его уполномоченным лицом при подаче заявления на бумажном носителе.

2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, формируемые в ходе межведомственного информационного взаимодействия между органами власти, отсутствуют.

2.8. Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента, могут быть представлены Заявителем в форме электронных документов с использованием электронной цифровой подписи на электронный адрес Комитета по архитектуре и градостроительству Администрации Каменского городского округа: arkhitektura.k@yandex.ru. Указанные документы представляются заявителем самостоятельно.

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий. 

Специалисты Комитета в процессе предоставления муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Административным регламентом;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

· предоставление заявления лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (кроме случаев предоставления сведений на безвозмездной основе);
· представление документов, текст которых не подлежит прочтению.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении информации, содержащейся в информационной системе, может быть отказано по причине установленного в соответствии с законодательством Российской Федерации запрета в предоставлении указанных сведений заинтересованному лицу.
Об отказе в предоставлении информации, содержащейся в информационной системе, заявитель получает письменное уведомление с указанием причин отказа.
2.13. Муниципальная услуга по предоставлению информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности осуществляется за плату. Максимальный размер платы за предоставление сведений и порядок взимания такой платы установлен Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 № 363 «Об информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»:
1) за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, - в размере 1000 рублей;

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

В соответствии с методикой определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, утвержденной Приказом Министерства экономического развития т торговли Российской Федерации от 26.02.2007 № 57, размер платы на каждый последующий год рассчитывается исходя из планируемого объема расходов местного бюджета, направленных на финансирование ведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности и утверждается распоряжением Администрации Каменского городского округа
Оплата предоставления сведений, содержащихся в информационной системе, осуществляется заявителем через банк или иную кредитную организацию путем наличного или безналичного расчета.

Бесплатно сведения, содержащиеся в ИСОГД, предоставляются 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, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, по запросам физических и юридических лиц.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг. 
Время ожидания заявителями в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

 
Все документы представляются в копиях с предоставлением подлинников. Копии сверяются с подлинниками специалистом, принимающим документы. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в Комитет по архитектуре и градостроительству Администрации муниципального образования «Каменский городской округ» либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

В случае подачи заявления посредством МФЦ прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента, осуществляет специалист МФЦ. В случае подачи заявления в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления специалистом МФЦ.

Принятые документы передаются в Комитет на следующий рабочий день после приема документов в отделе МФЦ в соответствии с ведомостью приема-передачи.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения для работы с заявителями (далее - помещения) размещаются в здании Комитета. Помещения оборудуются в соответствии с санитарными и противопожарными нормами и правилами.

Помещения оборудуются вывесками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста Комитета, осуществляющего прием документов, а также режима работы и приема заявителей.

На территории, прилегающей к зданию Комитета, имеются места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание, в котором расположен Комитет, оформляется вывеской, содержащей наименование.

Места ожидания оборудуются в соответствии с санитарными и противопожарными нормами и правилами.

В местах для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов размещаются информационные стенды, столы и стулья.

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями, в том числе обеспечивать доступность для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) территориальная и транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

в) возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) взаимодействие заявителя со специалистом, предоставляющим муниципальную услугу;

г) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

Заявитель муниципальной услуги на стадии рассмотрения его запроса Комитетом имеет право:

1) представлять дополнительные материалы и документы по рассматриваемому обращению;

2) получать уведомление о направлении обращения в органы и организации, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

3) обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения;

5) осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту.

Специалисты Комитета обеспечивают:

1) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) получение необходимых для рассмотрения письменных запросов заявителей муниципальной услуги документов и материалов в других органах и организациях и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.

Параметрами полноты и качества ответа на запрос являются:

1) наличие ответов на все поставленные в обращении вопросы;

2) четкость, логичность и простота изложения;

3) соблюдение при оформлении письменного ответа на обращения общепринятых правил, правил и стандартов делопроизводства.

В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в Комитет по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги, лично, по почте, через государственное бюджетное учреждение Свердловской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, универсальной электронной карты и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных действующим законодательством, в форме электронных документов.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 
Муниципальная услуга также предоставляется через государственное бюджетное учреждение Свердловской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ) в части приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ осуществляет следующие административные действия (процедуры):

1) информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация письменного заявления об оказании муниципальной услуги;

2) рассмотрение письменного заявления на предмет возможности предоставления информации из информационной системы;

3) уведомление заявителя о размере платы за предоставление информации;

4) подготовка запрашиваемой информации;

5) выдача заявителю запрашиваемой информации либо письменного отказа в предоставлении информации.

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация письменного заявления об оказании муниципальной услуги 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с письменным заявлением о предоставлении информации из ИСОГД.

3.2.2.  Лицом, ответственным за совершение административных действий, указанных в подпункте 3.2.1. пункта 3.2. настоящего Регламента, является специалист Комитета по архитектуре и градостроительству Администрации  Каменского городского округа (далее – специалист), уполномоченный принимать заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист:
1) проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя либо полномочия представителя;
2) осуществляет первичную проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным законодательством и настоящим Регламентом, удостоверяясь, что:

- копии документов соответствуют оригиналам;
- написанные от руки тексты документов разборчивы, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 

- в документах нет подчисток, зачёркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
3.2.3. Специалист Комитета по архитектуре и градостроительству Администрации Каменского городского округа регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции, присваивает входящий номер поступившему обращению. Один экземпляр заявления с отметкой о приеме документов специалист Комитета по архитектуре и градостроительству возвращает заявителю. Срок регистрации заявления – в течение 1 дня. 
Результатом исполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление.

3.3.
Рассмотрение письменного заявления на предмет возможности предоставления информации из информационной системы.

Основанием для начала административной процедуры является передача зарегистрированного заявления на рассмотрение Председателю Комитета по архитектуре и градостроительству.

Председатель Комитета по архитектуре и градостроительству в течение 1 дня направляет заявление на исполнение специалисту.

Специалист Комитета по архитектуре и градостроительству в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления:

1) обеспечивает проверку наличия и правильности заполнения всех строк заявления;

2) устанавливает наличие в информационной системе испрашиваемой заявителем информации;

3) устанавливает объем запрашиваемой информации.

При отсутствии у специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, замечаний к содержанию заявления, при наличии в информационной системе испрашиваемой информации принимается решение о предоставлении информации заявителю и выписки квитанции на оплату предоставления информации.

Специалист Комитета по архитектуре и градостроительству определяет общий размер платы за предоставление информации исходя из объема запрашиваемой заявителем информации с учетом установленных размеров платы за предоставление указанной информации.

При выявлении оснований для отказа в предоставлении информации, указанных в п. 2.12. Административного регламента, специалист Комитета по архитектуре и градостроительству готовит письменный ответ об отказе в предоставлении услуги с обоснованием причин отказа.

3.4.
Уведомление заявителя о размере платы за предоставление информации.

Основанием исполнения данной административной процедуры является выписанная заявителю квитанция.

Специалист Комитета по архитектуре и градостроительству, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 10 дней с даты регистрации письменного заявления информирует заявителя о размере платы за предоставление информации и выдает платежные документы (квитанции) на оплату при личном обращении заявителя либо направляет по электронной почте, по адресу, указанному в заявлении.
3.5. Подготовка запрашиваемых сведений.

Подготовка запрашиваемой информации осуществляется специалистом Комитета по архитектуре и градостроительству в течение 12 дней после представления заявителем документа, подтверждающего факт оплаты предоставления информации.

При непредставлении заявителем документа, подтверждающего факт оплаты предоставления информации, в течение 30 дней с даты выписки квитанции специалистом Комитета по архитектуре и градостроительству, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится письменный отказ в предоставлении информации из информационной системы.

Специалист Комитета по архитектуре и градостроительству формирует запрашиваемые сведения, используя базу данных информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

3.6. Выдача заявителю запрашиваемой информации либо письменного отказа в предоставлении информации.

Подготовленная информация из информационной системы градостроительной деятельности или письмо об отказе в предоставлении информации из информационной системы подписываются председателем Комитета по архитектуре и градостроительству и, регистрируются у специалиста Комитета по архитектуре и градостроительству.

Специалист Комитета по архитектуре и градостроительству, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю запрашиваемую информацию в случае личного обращения или направляет запрашиваемую информацию способом, указанным в заявлении (посредством почтовой связи, электронной почты).

При предоставлении выписки из документов специалист Комитета ставит на документах штамп, заверяет своей подписью с расшифровкой фамилии и указанием должности, ставит дату предоставления информации.

При предоставлении копий документов специалист Комитета пишет от руки либо ставит "Копия верна", заверяет своей подписью с расшифровкой фамилии и указанием должности, ставит дату предоставления информации.

При выявлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах Специалистом в течение 10 рабочих дней вносятся исправления.

3.7. Особенности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в МФЦ

При подаче документов через МФЦ срок оказания муниципальной услуги исчисляется с даты подачи запроса заявителем в МФЦ.

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МФЦ заявление о предоставлении муниципальной услуги и необходимые документы, установленные пунктом 2.6 настоящего Регламента.

МФЦ принимает документы и выдает Заявителю расписку о приеме заявления с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ. Принятый запрос регистрируется в МФЦ.

Принятые от заявителя документы МФЦ передаются в Комитет по архитектуре и градостроительству Администрации Каменского городского округа на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах. При наличии в ведомости расхождений Специалист МФЦ проставляет отметку в ведомости приема-передачи.  

Далее Комитетом по архитектуре и градостроительству Администрации Каменского городского округа осуществляются административные процедуры, установленные п. 3.1 настоящего Административного регламента.

В случае подачи заявления и необходимых документов о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ, по результатам предоставления муниципальной услуги, заявителю самостоятельно необходимо прийти в МФЦ за результатом.

Невостребованные заявителем документы, подготовленные Комитетом по результатам предоставления муниципальной услуги, хранятся в МФЦ в течение 3-х месяцев со дня их получения МФЦ. По истечении срока возвращаются в Комитет.

IV. КОНТРОЛЬ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Текущий контроль за соблюдением специалистами Комитета последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется председателем Комитета по архитектуре и градостроительству Администрации Каменского городского округа.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения специалистами Комитета по архитектуре и градостроительству Администрации Каменского городского округа положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и (или) Свердловской области.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем Комитета по архитектуре и градостроительству Администрации Каменского городского округа.

Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами данного МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем, в подчинении которого работает специалист»   

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Заинтересованные лица имеют право обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Комитета во внесудебном порядке.

Жалоба на действия (бездействие) специалиста и принятые им решения при исполнении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана в Комитет. Жалоба на решение, принятое председателем Комитета, подается Главе Каменского городского округа.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Каменский городской округ», через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята на личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг при наличии соглашения.

При поступлении жалобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает ее передачу в Комитет на следующий рабочий день после поступления в МФЦ.

Сроки рассмотрения жалобы, поступившей в МФЦ, не могут быть больше, чем установленные данным пунктом настоящего Регламента.

Жалоба должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем), и содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должность, фамилию, имя, отчество специалиста, действия (бездействие) и решения которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, 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 которому должен быть направлен ответ;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

 
Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, председателя Комитета 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.

 
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, 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; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в данном пункте, 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 председатель Комитета или Глава Каменского городского округа незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 
Обжалование решений, принятых в ходе осуществления муниципальной услуги, действий или бездействия лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, производится в судебном порядке в установленные законом сроки.

Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации из информационной 
системы обеспечения градостроительной
 деятельности»

Форма заявления на предоставление информации, содержащейся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Каменского городского округа 
Председателю Комитета по архитектуре 

и градостроительству Администрации

 Каменского городского округа

_____________________________
От_______________________________________(Ф.И.О.)

____________________________________________________________________________________
(наименование организации, юридический адрес,

____________________________________________________________________________________

реквизиты (ИНН, ОГРН) – для юридических лиц, Ф.И.О.,

____________________________________________________________________________________

данные документа, удостоверяющего личность, место

____________________________________________________________________________________

жительства – для физических лиц (телефон, факс, адрес

____________________________________________________________________________________

электронной почты, указываются по желанию

____________________________________________________________________________________

заявителя)

Заявление
Прошу предоставить  информацию,  содержащуюся  в информационной  системе обеспечения градостроительной деятельности Каменского городского округа, касающиеся объекта____________________________________________ 
________________________________________________________________________________________________________________________________________ расположенного по адресу (ориентир):___________________________________

____________________________________________________________________ 

с кадастровым номером ________________________,
из раздела:
I. Схема размещения нестационарных объектов на территории ГО
II. Схема размещения рекламных конструкций
III. ПЗЗ
IV. СРЗУ на КПТ.

V. Прочие документы (указать какие): 

_________________________________________________________________________
 (нужное отметить)

К заявлению прилагаются: 

1) ______________________________________________

2) ______________________________________________

3) ______________________________________________

Запрашиваемые сведения:

    получу лично

    прошу направить по адресу:__________________________________________

____________________________________________________________________

    направить по электронному адресу:____________________________________

____________________
      ___________________      
«___»_________ 20__

              (Ф.И.О.)



            (подпись)




Принял:
Специалист Комитета по 

архитектуре и градостроительству 

Администрации Каменского городского округа _____________________

                                                                                                 подпись
_________________________
                входящий номер,  дата
СОГЛАСИЕ СУБЪЕКТА

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Я,_____________________________________________________________________,

проживающий по адресу:_____________________________________________________________________________________________________________________________________

Паспорт №________________, выданный (кем и когда)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»
, даю согласие на обработку в Комитете по архитектуре и градостроительству Администрации МО «Каменский городской округ», расположенном по адресу: Свердловская область, г. Каменск-Уральский, пр. Победы, 97а,  моих персональных данных.

Я проинформирован, что Комитет по архитектуре и градостроительству будет обрабатывать мои персональные данные как неавтоматизированным, так и автоматизированным способом обработки.

Данное Согласие действует до достижения целей обработки моих персональных данных, установленных действующим законодательством Российской Федерации. 

Согласие может быть отозвано по моему письменному заявлению.

Я подтверждаю, что, давая такое Согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

 

 

Дата:_______________ Подпись______________ /________________/

Приложение № 2 
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации из информационной системы
 обеспечения градостроительной деятельности»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                 ┌────────────────────────────────────────┐

                 │    Поступление от заявителя запроса    │

                 └────┬───────────────────────────────────┘

                      \/

┌────────────────────────────┐

│    Прием и регистрация     │

│         заявления          │

└───────────┬────────────────┘

            \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                   Рассмотрение письменного заявления                    │

│             на предмет возможности предоставления сведений              │

└───────────┬──────────────────────────────────────────┬──────────────────┘

            \/                                         \/

┌──────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┐

│Уведомление заявителя о размере платы │       Основания для отказа       │

│ за предоставление сведений и выдача  │                                  │

│         квитанции на оплату          │                                  │

└───────────┬──────────────────────────┴───────────────┬──────────────────┘

            \/                                         \/

┌──────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┐

│   Оплата заявителем предоставление   │ Отказ в предоставлении сведений  │

│        сведений по квитанции         │                                  │

└───────────┬──────────────────────────┴───────────────┬──────────────────┘

            \/                                         \/

┌──────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┐

│  Подготовка запрашиваемых сведений   │    Выдача письменного отказа     │

│                                      │    в предоставлении сведений     │

└───────────┬──────────────────────────┴──────────────────────────────────┘

            \/

┌────────────────────────────┐

│  Предоставление заявителю  │

│   запрашиваемых сведений   │

└────────────────────────────┘

� Обработка персональных данных – действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных  данных.





