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Администрация Карагинского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
       «19»  октября  2010 г.                                                                 № 244 
п. Оссора

Об утверждении административного 

регламента предоставления администрацией

Карагинского муниципального района

муниципальной услуги по выдаче сведений,
 содержащихся в информационной системе
 обеспечения градостроительной деятельности
 Руководствуясь Постановлением №142 от 19 августа 2008 года «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Карагинского муниципального района», в соответствии с решением комиссии по проведению административ​ной реформы в Карагинском муниципальном районе от      21.07.2010г.

      ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.   Утвердить Административный  регламент предоставления администрацией Карагинского муниципального района муниципальной услуги по выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
2.   Контроль за выполнением настоящего постановления возлагается на руководителя Управления ЖКХ и муниципальной собственности администрации Карагинского муниципально​го района Притчину Л.Н.


3.   Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Карагинского муниципального района www.karadm.ru
И. о Главы Карагинского

муниципального района 




Т.В. Ярмонова
    ПРОЕКТ
Административный регламент
предоставления администрацией Карагинского муниципального района муниципальной услуги по выдаче сведений, содержащихся  в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности
1. Общие положения
1.1. Административный  регламент предоставления администрацией Карагинского муниципального района муниципальной услуги по выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности  (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения, доступности  предоставления муниципальной услуги  для потребителей,  который определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Карагинского муниципального района при оказании муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами, а также порядок  взаимодействия между администрацией Карагинского муниципального района и заявителем.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1.Наименование муниципальной услуги – услуга по выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Карагинского муниципального района.
2.1.1. Потребителями муниципальной услуги являются органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации и общественные объединения, юридические и физические лица.

2.2. Орган предоставляющий муниципальную услугу: администрация Карагинского муниципального района. Место нахождения: Камчатский край, Карагинский район, п. Оссора,  ул. Советская, 37.

2.2.1.Почтовый адрес для направления заявлений: 

688700, Камчатский край, Карагинский район, п. Оссора, ул. Советская, 37, администрация Карагинского муниципального района.

2.2.2.Электронный адрес для направления обращений: glava@karadm.ru
2.2.3.Телефон: (41545)  41-344; телефон/факс (41545)  41-298;

          2.2.4.Сайт администрации Карагинского муниципального района: www.karadm.ru
2.2.5.Часы работы  администрации Карагинского муниципального района :

	Понедельник- пятница
	09.00  – 18. 00

	Перерыв на обед
	             13.00    -  14.00

	Суббота, воскресенье 
	Выходные дни


2.2.6.Часы работы и приёма посетителей специалистом  отдела жилищно- коммунального хозяйства, строительства и транспорта  управления жилищно – коммунального хозяйства и муниципальной собственности администрации Карагинского муниципального района, непосредственно осуществляющим рассмотрение заявлений и предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности:

	Понедельник- четверг
	09.00  – 17.00

	Пятница

Перерыв на обед
	Не приемный день

13.00 – 14.00

	Суббота, воскресенье 
	Выходные дни


2.2.7. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация Карагинского муниципального района взаимодействует с:

ФГУ «Земельная кадастровая палата по Камчатскому краю»: 683003, г. Петропавловск - Камчатский, ул. Максутова, дом 34;

Главным Управлением Федеральной регистрационной службы по Камчатскому краю: 683017, г. Петропавловск -Камчатский, пер. Ботанический, дом 4; 

ГУП «Камчатское краевое БТИ»:  683003г. Петропавловск-Камчатский, ул. Ленинградская, дом 74; 

Администрациями сельских поселений, входящих в состав Карагинского муниципального района;

2.3.Результат предоставления услуги:
- предоставление сведений (копий документов), содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Карагинского муниципального района (далее – ИСОГД);
- отказ в предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД.

         2.3.1. Сведения, содержащиеся в информационной системе, являются открытыми и общедоступными, за исключением сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к категории ограниченного доступа.
          2.3.2. Информация о сроках завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

2.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, связанной с исполнением муниципальной функции по предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, может осуществляться:

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- по электронной почте.

2.3.3.1. При информировании по письменным обращениям, ответ на обращение направляется почтовым отправлением в адрес заявителя, в срок не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

2.3.3.2. При информировании по телефону специалист отдела жилищно- коммунального хозяйства, строительства и транспорта  управления жилищно – коммунального хозяйства и муниципальной собственности администрации Карагинского муниципального  района обязан, в соответствии с поступившим запросом, предоставить информацию:
- сведения о нормативных правовых актах по вопросам предоставления сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;
- место размещения на официальном сайте Карагинского муниципального района текста Регламента и блок-схемы последовательности действий при  предоставлении муниципальной  услуги по предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;
- перечень     документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- правильность оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок, сроки завершения оформления документов и возможность их получения;
Иные вопросы рассматриваются  только на основании соответствующего письменного обращения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1.Общий срок предоставления муниципальной услуги (срок рассмотрения поступившего запроса, выдачи сведений по запросу) не должен превышать четырнадцати дней со дня регистрации запроса.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Предоставление услуги по выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря1993 года;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 № 136-ФЗ;

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;



Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне»;



Постановлением Российской Федерации от 09 июня 2006 года № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;

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

Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 30 августа 2007 года № 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 в органами государственной власти или органами местного самоуправления»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения сведений, содержащихся в ИСОГД, заявителем подается заявление о предоставлении соответствующих сведений.  Заявление заполняется в простой письменной форме либо машинописным способом на имя главы Карагинского муниципального района. 

2.6.2.В заявлении  указываются следующие данные:

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

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

 - запрашиваемые сведения, если запрашиваются сведения, содержащиеся в ИСОГД;

 - запрашиваемые документы, если запрашиваются копии документов, содержащиеся в ИСОГД;
          -  форма предоставления запрашиваемых сведений.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Основанием для отказа в приеме заявления является отсутствие в заявлении данных, предусмотренных пунктом 2.6.2.
2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. В предоставлении услуги может быть отказано в случае, если запрашиваемые сведения отнесены федеральным законодательством к категории ограниченного доступа и заинтересованное лицо не имеет права доступа к такой информации, либо в случае отсутствия запрашиваемой информации.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно и без взимания оплаты.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
 2.10.1. Максимальный срок ожидания рассчитывается из следующего условия: в пределах рабочего времени  специалиста не более 30 минут на каждого стоящего в очереди посетителя. Специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Регистрация полученного заявления и присвоение ему входящего номера осуществляется должностным лицом администрации Карагинского муниципального района, ответственным за делопроизводство, не позднее дня, следующего за днём получения заявления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1.Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером для работы специалиста с возможностью печати.
2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой  информации. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

2.12.3. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов.

2.12.4. Требования к местам для приема заявителей. Рабочее место специалиста,  рассматривающего заявления и осуществляющего подготовку и выдачу сведений (копий документов), должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги утверждаются постановлением Главы Карагинского муниципального района.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.
1) прием и регистрация запроса о предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД;

2) рассмотрение запроса о предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД ответственным должностным лицом;

3) подготовка и выдача сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, на бумажном носителе и (или) электронных носителях (электронные носители предоставляются заявителями), либо направление отказа в предоставлении таких сведений;

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении сведений  (копий документов), содержащихся в ИСОГД.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации запроса о предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, является обращение заинтересованного лица с письменным заявлением о предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД в администрацию Карагинского муниципального района.

3.2.2. Регистрация полученного заявления и присвоение ему входящего номера осуществляется должностным лицом администрации Карагинского муниципального района, ответственным за делопроизводство, не позднее дня, следующего за днём получения заявления.

При регистрации заявлению присваивается номер в соответствии с номенклатурой дел администрации Карагинского муниципального района.

3.2.3. Зарегистрированное заявление предоставляется на визирование главе Карагинского муниципального района  (замещающему его должностному лицу). Глава Карагинского муниципального района (замещающее его должностное лицо) в течение рабочего дня направляет заявление в управление жилищно-коммунального хозяйства и муниципальной собственности администрации Карагинского муниципального района.

3.2.4. Руководитель управления жилищно-коммунального хозяйства и муниципальной собственности администрации Карагинского муниципального района  в течение рабочего дня направляет заявление специалисту отдела жилищно-коммунального хозяйства, строительства и транспорта, в обязанности которого входит подготовка и выдача сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД.

Фамилия специалиста, в обязанности которого входит подготовка и выдача сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, фиксируется в регистрационном журнале.

3.3. Рассмотрение запроса и подготовка запрашиваемых сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД.

3.3.1.Специалист в течение рабочего дня определяет раздел ИСОГД, содержащий соответствующую информацию, и осуществляет подготовку запрашиваемых сведений (копий документов).
Запрашиваемые сведения (копии документов) предоставляются заявителю на бумажном и (или) электронном носителе носителях (электронные носители предоставляются заявителями) в текстовой и (или) графической формах.

 В случае отсутствия информации о форме предоставления запрашиваемых сведений (копий документов) специалист, самостоятельно определяет носитель и форму предоставления соответствующих сведений.
Ответ на запрос визируется руководителем управления жилищно-коммунального хозяйства и муниципальной собственности администрации Карагинского муниципального района в течение рабочего дня и подписывается главой Карагинского муниципального района (замещающим его должностным лицом) на следующий рабочий день после получения документа, после чего в тот же рабочий день ему присваивается исходящий номер в соответсвии с номенклатурой дел администрации Карагинского муниципального района.
В случае отсутствия запрашиваемой информации в ИСОГД, отказа  в предоставлении сведений заинтересованному лицу по причине установленного в соответствиии с законодательством Российской Федерации запрета в предоставлении указанных сведений, специалист в течение рабочего дня готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием основания для отказа.
Уведомление визируется руководителем управления жилищно-коммунального хозяйства и муниципальной собственности администрации Карагинского муниципального района  и подписывается главой Карагинского муниципального района  (замещающим его должностным лицом) после чего ему присваивается исходящий номер в соответсвие с номенклатурой дел администрации Карагинского муниципального района.
Максимальный срок исполнения действия составляет четырнадцать дней с даты регистрации запроса.
3.4. Выдача запрашиваемых сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД.

3.4.1.Содержание сведений (копий документов), предоставляемых в соответствии с запросом, а также дата и выдачи (направления) фиксируется специалистом в журнале учета предоставленных сведений ИСОГД.
           3.4.2.Направление запрашиваемых сведений (копий документов) заявителю осуществляется должностным лицом администрации Карагинского муниципального района, ответственным за делопроизводство, почтовым отправлением с уведомлением, или вручается лично заявителю под роспись.
3.4.3.Уведомление об отказе  в предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, направляется заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении или вручается лично заявителю под роспись.
4. Формы контроля за  предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Ответственность за соблюдение специалистом нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги по выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, возлагается на руководителя управления жилищно-коммунального хозяйства и муниципальной собственности администрации Карагинского муниципального района.

4.2. Решение о выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, об отказе  в предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, принимает специалист на основании запроса заинтересованного лица.

4.3.Специалист администрации Карагинского муниципального района, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим  Регламентом. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц, муниципальных служащих администрации Карагинского муниципального района в досудебном (внесудебном) порядке:
    - у руководителя управления жилищно – коммунального хозяйства и муниципальной собственности администрации Карагинского муниципального района;

    - у главы Карагинского муниципального района;

    - в органы прокуратуры;

    5.2. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке у руководителя управления жилищно – коммунального хозяйства и муниципальной собственности осуществляется в следующем порядке:

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу.

5.2.2. Руководитель управления жилищно-коммунального хозяйства и муниципальной собственности администрации Карагинского муниципального района проводит личный прием заявителя.
5.2.3. При обращении заявителя в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.
5.2.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает  наименование органа, в которое направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.2.5. В качестве доказательств допускаются письменные и вещественные доказательства, объяснения заинтересованных лиц, заключения экспертов, показания свидетелей, аудио - и видеозаписи, иные документы и материалы.

5.2.6.  До момента вынесения решения по жалобе  заявитель имеет право отказаться от жалобы. В таком случае рассмотрение жалобы подлежит прекращению, о чем извещаются все заинтересованные лица.
5.2.7. По результатам рассмотрения жалобы руководитель управления жилищно-коммунального хозяйства и муниципальной собственности администрации Карагинского муниципального района готовит проект решения об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Решение подписывается главой Карагинского муниципального района.
5.2.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок, не превышающий 30  дней с момента регистрации жалобы.
5.2.9. В случае отсутствия в письменном обращении фамилии заявителя или почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.3. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке у Главы Карагинского муниципального района осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и соответствующим административным регламентом.

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
К административному регламенту предоставления администрацией Карагинского муниципального района муниципальной услуги по выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности


Блок-схемы последовательности действий при  предоставлении
   муниципальной  услуги по предоставлению сведений, содержащихся
в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;
















Обращение заинтересованного лица с письменным заявлением о предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД в администрацию Карагинского муниципального района.








Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует полученное заявление. При регистрации заявлению присваивается номер в соответствии с номенклатурой дел администрации Карагинского муниципального района. Зарегистрированное заявление предоставляется на визирование главе Карагинского муниципального района  (замещающему его должностному лицу).























Глава Карагинского муниципального района (замещающее его должностное лицо) рассматривает заявление и направляет его в управление жилищно - коммунального хозяйства и муниципальной собственности. Руководитель управления жилищно - коммунального хозяйства и муниципальной собственности назначает специалиста отдела жилищно- коммунального хозяйства, строительства и транспорта, ответственного за выдачу сведений, содержащихся в ИСОГД.       








Специалист определяет раздел ИСОГД, содержащий соответствующую информацию, и осуществляет подготовку запрашиваемых сведений (копий документов).





        Основания для предоставления муниципальной услуги





         Да               





       Нет           





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги


             





Принятие решения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги


         





Специалист, ответственный за подготовку и выдачу сведений выдачу сведений, содержащихся в ИСОГД, в течение 14 дней с даты регистрации запроса осуществляет подготовку запрашиваемых сведений (копий документов). Ответ на запрос визируется руководителем управления жилищно-коммунальноо хозяйства и муниципальной собственности администрации Карагинского муниципального района   и подписывается главой Карагинского муниципального района (замещающим его должностным лицом), после чего ему присваивается исходящий номер в соответсвие с номенклатурой дел администрации Карагинского муниципального района.


Направление запрашиваемых сведений (копий документов) заявителю осуществляется должностным лицом администрации Карагинского муниципального района, ответственным за делопроизводство, почтовым отправлением с уведомлением, или вручается лично заявителю под роспись.











В случае отсутствия запрашиваемой информации в ИСОГД, отказа  в предоставлении сведений заинтересованному лицу по причине установленного в соответствиии с законодательством Российской Федерации запрета в предоставлении указанных сведений, специалист в течение 14 дней с даты регистрации запроса оформляет письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием основания для отказа, который визируется руководителем  управления жилищно – коммунального хозяйства и муниципальной собственности  и подписывается главой  Карагинского муниципального района               ( замещающим его должностным лицом), и направляется заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении или вручается лично заявителю под роспись.















