Приложение N 1

к постановлению администрации

Ирбитского муниципального образования

от 17 12 2013г. N 827-ПА
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ИЗ ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ 

ОБЕСПЕЧЕНИЯ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности" (далее - Регламент) разработан в целях повышения результатов и качества доступности исполнения муниципальной услуги, по предоставлению информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги в Ирбитском муниципальном образовании.
1.2. В регламенте используются следующие основные понятия:

- информационная система обеспечения градостроительной деятельности - организованный, в соответствии с требованиями Градостроительного кодекса РФ, систематизированный свод документированных сведений о развитии территорий, об их застройке, о земельных участках, об объектах капитального строительства и иных необходимых для осуществления градостроительной деятельности сведений (далее - информационная система);

- административный регламент предоставления муниципальной услуги - муниципальный правовой акт, устанавливающий стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, формы контроля за исполнением административного регламента муниципальной услуги, а также досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации, должностных лиц и муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- административная процедура - (этап исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги) - это логически обособленная последовательность административных действий должностных лиц и (или) муниципальных служащих, осуществляемая ими в ходе исполнения муниципальной функции или предоставления муниципальной услуги, каждая административная процедура должна иметь основание для начала ее выполнения и конечный результат;

1.3. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) являются - органы государственной власти, органы местного самоуправления, физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган администрации, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги, о месте нахождения и графике работы ответственного исполнителя муниципальной услуги:

1.4.1. Администрация Ирбитского муниципального образования (далее - Администрация) расположена по адресу: 623850, Свердловская область, г. Ирбит, ул. Орджоникидзе, 30.

Режим работы: понедельник - четверг с 08.00 до 17.15, пятница с 08.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

Телефон приемной: 8(34355) 36916; факс: 8(34355)37672.

Адрес официального сайта Ирбитского муниципального образования: www.irbitskoemo.ru.
Адрес электронной почты: admir_irbit@uraltc.ru, irbitskoe@gov66.ru.

1.4.2. Отдел архитектуры и градостроительства администрации Ирбитского муниципального образования (далее - Отдел) расположен по адресу: 623850, Свердловская область, г. Ирбит, ул. Орджоникидзе, 30 (каб. 102).

Режим работы: понедельник - четверг с 08.00 до 17.15, пятница с 08.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

Контактные телефоны: 8(34355) 36885.

1.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги Заявитель обращается в Отдел:

1.5.1. В устной форме по телефонам в рабочее время: 8(34355) 36885.

1.5.2. В устной форме при личном обращении по адресу: Свердловская область, г. Ирбит, ул. Орджоникидзе, 30 (каб. 102).

1.5.3. В письменной форме на основании письменного заявления по адресу: Свердловская область, г. Ирбит, ул. Орджоникидзе, 30 (каб. 210).

1.5.4. В форме электронного документа по электронной почте: адрес электронной почты администрации: admir_irbit@uraltc.ru, irbitskoe@gov66.ru. Электронный адрес государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области": www.gosuslugi.ru.

1.6.При наличии заключенного соглашения с соответствующим учреждением, осуществляющим предоставление муниципальной услуги в форме "одно окно", предоставление данной муниципальной услуги может осуществляться через филиал ГБУСО "Многофункциональный центр".
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности" (далее - Муниципальная услуга).

2.2. Уполномоченным органом на предоставление муниципальной услуги является администрация Ирбитского муниципального образования. Ответственное структурное подразделение за предоставление муниципальной услуги - Отдел архитектуры и градостроительства администрации Ирбитского муниципального образования.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является сопроводительное письмо с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов, представленных на бумажном и (или) электронном носителе в текстовой и (или) графической форме, либо мотивированный отказ в предоставлении сведений, с указанием причин отказа, либо письменного сообщения об отсутствии запрашиваемых сведений в информационной системе.

Электронная копия документа передается Заявителю на предоставленных Заявителем электронных носителях информации: CD, DVD-диск, USB flesh-накопитель.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги: в течение тридцати календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. N 190-ФЗ;

- Федеральный закон от 29.12.2004 N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001г. N 136-ФЗ;

- Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06.10.2003г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 02.05.2006г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 27.07.2006г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 09.06.2006г. N 363 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности";

- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации о 30.08.2007г. N 85 "Об утверждении документов по ведению информационно системы обеспечения градостроительной деятельности";

- Правила землепользования и застройки Ирбитского муниципального образования, утвержденные Решением Думы Ирбитского муниципального образования от 16.12.2009г. N 233;

-Устав Ирбитского муниципального образования, утвержденный Решением Ирбитского районного Совета депутатов от 30.05.2005 г. N  88.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявитель предоставляет следующие документы:

- заявление о предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе (Приложение N 1);

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, подтверждающий полномочия представителя;

- документ, подтверждающий право на получение сведений, отнесенных к категории ограниченного доступа.

В случае указания в заявлении формы предоставления сведений - на электронном носителе, Заявитель к заявлению прикладывает электронный носитель (CD, DVD-диск, USB flesh-накопитель).

К заявлению (в случае необходимости) прилагается доверенность на получение сведений (копии документов).

2.6.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- противоречивые сведения, не позволяющие установить запрашиваемую информацию, ее объем, форму предоставления и способ доставки;

- по причине установленного, в соответствии с законодательством Российской Федерации, запрета в предоставлении указанных сведений заинтересованному лицу;

- отсутствие запрашиваемых сведений.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, а также личного приема не должен превышать 15 минут.

2.9. Прием и регистрация заявления осуществляется в Организационном отделе администрации Ирбитского муниципального образования (каб. 210) (далее - Орготдел).

2.10. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 3 дня.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.10.1. Здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для информирования, ожидания и приема Заявителей. Места информирования Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для подачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.10.2. Места для информирования Заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается необходимая информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.10.3. Места ожидания должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.10.4. В зданиях, где предоставляется муниципальная услуга, организуются помещения (кабинеты) для приема Заявителей. Помещения (кабинеты) должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема посетителей. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и организационной технике.

2.10.5. Вход в здание, в котором расположены помещения (кабинеты) для приема Заявителей, должен быть оборудован соответствующей табличкой (вывеской), содержащей наименование органа местного самоуправления, а также в холле здания на 1 этаже должен быть размещен информационный стенд, содержащий информацию о наименовании структурных подразделений, Ф.И.О. руководителей структурных подразделений и номерах кабинетов.

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

2.11. Доступность, качество муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами и их продолжительность, определяется по следующим показателям:

2.11.1. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.11.2. Отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.1.1. Заявление подается на имя Главы Ирбитского муниципального образования. Заявление с приложением необходимых документов может быть подано в письменном виде посредством личного обращения в Организационный отдел, по почте на бумажном носителе или в электронном виде посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг. При подаче заявления представителем к заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность.

3.1.1.2. В случае подачи заявления с приложением необходимых документов при личном обращении специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, знакомится с представленным заявлением, проверяет наличие прилагаемых документов, указанных в заявлении. 

3.1.1.3. В случае подачи заявления с приложением необходимых документов посредством почтовой связи специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, после получения конверта на почте, вскрывает его, проверяет наличие заявления и указанных в нем документов. 

3.1.1.4. В случае подачи заявления в форме электронного документа посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции в электронном виде, распечатывает заявление на бумажный носитель и все прикрепленные к нему документы. 

3.1.1.5. При наличии заключенного соглашения с соответствующим учреждением, осуществляющим предоставление муниципальной услуги в форме «одно окно», предоставление данной муниципальной услуги может осуществляться через филиал ГБУСО «Многофункциональный центр».
3.1.1.6. Заявление с прилагаемыми к нему документами регистрируется специалистом, ответственным за прием входящей корреспонденции, с указанием даты регистрации и присвоением регистрационного номера. Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 3 дня.

3.1.1.7. Дата регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами в журнале входящей корреспонденции является датой начала срока предоставления муниципальной услуги.

3.1.1.8. Рассмотрение заявления и представленных документов: основанием для начала административной процедуры является направление специалистом, ответственным за прием входящей корреспонденции, зарегистрированного заявления с прилагаемыми документами на рассмотрение Главе Ирбитского муниципального образования. Глава Ирбитского муниципального образования рассматривает данное заявление с прилагаемыми к нему документами, определяет ответственного исполнителя, после чего с визой передает заявление через Организационный отдел на исполнение специалистам Отдела, в обязанности которых, согласно их должностной инструкции, входит выполнение соответствующих функций. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

3.1.2. Принятие решения о подготовке сведений из информационной системы либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1.1. После получения заявления, специалист Отдела, при отсутствии оснований, указанных в п. 2.6 Регламента, принимает решение о подготовке сведений из информационной системы.

3.2.1.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.6 Регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 календарных дней, подготавливает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Выдача (направление) сведений, содержащихся в информационной системе, в предоставлении муниципальной услуги.

Подготовленные сведения из информационной системы в предоставлении муниципальной услуги не позднее следующего дня после их подписания, в зависимости от указанного заявителем способа доставки, выдаются под роспись Заявителю по месту подачи заявления либо направляются по почте в адрес Заявителя, либо направляются в электронном виде.

3.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении N 2 к Регламенту.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, принятием решений специалистами Отдела  по исполнению настоящего Регламента осуществляется заместителем главы Администрации, курирующим предоставление муниципальной услуги.
4.2.  Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок в соответствии с действующим законодательством.

4.3.  Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается заместителем главы Администрации, курирующим предоставление муниципальной услуги.

4.4. Специалисты Отдела, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.6. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.
4.7. Должностные лица ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения настоящего Регламента.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ), РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ 

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.1.2. Заявитель может обратиться с заявлением и (или) жалобой (далее - обращение) на действия (бездействие), принятое решение непосредственно к Главе Ирбитского муниципального образования.

5.1.3. Заявитель также может обратиться с соответствующим обращением к заместителю главы Администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги.

5.1.4. В письменном обращении указываются:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

б) фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;

в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

г) суть обращения;

д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.1.5. Обращение Заявителя, содержащее нецензурные выражения либо не позволяющее установить лицо, обратившееся с соответствующим обращением, рассмотрению не подлежит.

5.1.6. Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней, с даты регистрации обращения. А в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

При устном обращении ответ Заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.

5.1.7. Если в результате рассмотрения обращения доводы Заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста администрации, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего Регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, Заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.1.8. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.2. ПОРЯДОК СУДЕБНОГО ОБЖАЛОВАНИЯ

5.2.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.2.2. Заявление об оспаривании действия (бездействия) может быть подано гражданином в суд по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого оспаривается.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.2.3. В случае если действия (бездействие), принятое решение в ходе предоставления муниципальной услуги затрагивает права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление об оспаривании действия (бездействия) подается в Арбитражный суд Свердловской области.

Заявление может быть подано в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда Заявителю (гражданину, организации) стало известно о нарушении его прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законом.

Приложение N 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление информации из

информационной системы обеспечения

 градостроительной деятельности "

Главе Ирбитского муниципального образования

__________________________________
         от ________________________________
(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 содержащиеся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности следующие сведения (копию (и) документа (ов): 

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________

(указываются запрашиваемые сведения о развитии застроенной территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства и др.)

из раздела информационной системы обеспечения градостроительной деятельности ___________________________________________________________________
(указать наименование раздела)

Форма предоставления сведений: _______________________    на    _________________  носителе.  

текстовая и      вид носителя: бумажный    

(или) графическая и (или) электронный

Способ доставки сведений: _____________________________________________________________

(указать  необходимый способ доставки («лично на руки», «по почте» и др.)

Приложение:

а)  документ, подтверждающий полномочия представителя;

б) документ, подтверждающий право на получение сведений, отнесенных к категории ограниченного доступа, в случае, если запрашиваемая информация относится к категории ограниченного доступа.

Заявитель: ________________    Дата  ______________                      _________
                                                                                                                                                      (подпись)

Приложение N 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление информации из

информационной системы обеспечения

 градостроительной деятельности "

Блок-схема 

последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги

[image: image1]
Специалист Отдела устанавливает предмет обращения и проверяет наличие всех документов





Все документы в наличии 





Специалист Отдела уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Специалист Отдела готовит сведения из ИСОГД либо  мотивированный отказ в  предоставлении сведений 








Специалист Отдела выдает Заявителю сведения из ИСОГД либо  мотивированный отказ в  предоставлении сведений





Нет





Да





Специалист Отдела готовит мотивированный отказ впредоставлении сведений ИСОГД с указанием причин








Поступление заявления о  предоставлении муниципальной услуги с необходимыми документами





не более 30 дней








