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                                                              АДМИНИСТРАЦИЯ

НОВОХОПЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«____»_________ 20     г.   № _____

        В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2006г. № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»                                                                                                                                          

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент администрации Новохоперского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» согласно приложению.
          2.Считать утратившими силу:

  - постановление администрации Новохоперского муниципального района от 12.04.2013 №230 «Об утверждении Административного регламента администрации Новохоперского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»;
  - постановление администрации Новохоперского муниципального района от 03.03.2015 №108 «О внесении изменений в постановление администрации Новохоперского муниципального района от 12.04.2013 №230 «Об утверждении Административного регламента администрации Новохоперского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности».
          3.Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет.  

          4.Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на заместителя главы администрации Новохоперского муниципального района- начальника отдела строительной политики  Королева В.В.
Глава администрации

муниципального района 



                              В.Т.Петров

                                                                                            Приложение

к постановлению администрации 
 Новохоперского муниципального района
от «___»________ 20____ г. № ________ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Новохоперского муниципального района
Воронежской области
по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление сведений 
информационной системы градостроительной деятельности» 
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

      1.1.1. Административный регламент администрации Новохоперского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности" (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий  при осуществлении полномочий по реализации указанной муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации района, их должностными лицами, взаимодействия администрации района с заявителями, многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) при предоставлении муниципальной услуги.
      1.1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями, администрацией Новохоперского муниципального района и МФЦ в связи с предоставлением муниципальной услуги по предоставлению сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

                                        1.2. Описание заявителей
Заявителями являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, либо их законные представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности (далее - заявитель, заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги
       1.3.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - администрация Новохоперского муниципального района.
       Структурное подразделение администрации Новохоперского муниципального района, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги, - сектор архитектурной и градостроительной деятельности  администрации Новохоперского муниципального района (далее – Сектор).
      1.3.2. Сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), интернет-адресах, адресах электронной почты администрации Новохоперского муниципального района, Сектора, МФЦ размещаются:
- на официальном сайте администрации муниципального района в сети Интернет (http:www.nhoper.ru);
- на официальном сайте правительства Воронежской области в сети Интернет, в информационной системе Воронежской области "Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области" (pgu.govvrn.ru);
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (www.gosuslugi.ru);
- на официальном сайте филиала МФЦ;
- на информационном стенде в Секторе.
    1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- специалистом  ИСОГД Сектора  и сообщается по номеру телефона для справок: 8(47353) 3-14-71, а также размещается на официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района в сети Интернет: http: www.nhoper.ru, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах в помещении администрации Новохоперского муниципального района;
- уполномоченным должностным лицом МФЦ при личном контакте с заявителем, с использованием почтовой, телефонной связи, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
    1.3.4. Прием заявления и выдача сведений и копий документов, содержащихся в ИСОГД производится:

 - специалистом ИСОГД Сектора администрации Новохоперского района по адресу:397400, Россия, Воронежская область, Новохоперский район, город Новохоперск, ул. Советская, дом 14, кабинет 25.
Время работы:

понедельник: с 8.00 до 17.00 часов,

вторник: с 8.00 до 17.00 часов,

среда: с 8.00 до 17.00 часов,

четверг: с 8.00 до 17.00 часов,

пятница: с 8.00 до 17.00 часов,

Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00 часов.

Телефон для справок (факс):8 (47353) 3-14-71;
- уполномоченным лицом филиала учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг"
   1.3.5. На информационных стендах Сектора размещаются:

· справочный телефон;

· график работы и приема посетителей;

· форма заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги

         -- перечень основных и дополнительных разделов ИСОГД;                                 

         -- блок-схемы, отражающие процесс предоставления муниципальной услуги (Приложение 1). 

     1.3.6. На официальном сайте администрации Новохоперского муниципального района  размещаются:

· сведения о месте нахождения Сектора;

· справочный телефон Сектора;

· график работы и приема посетителей Сектора;

· форма заявления о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 2);

· образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· перечень основных и дополнительных разделов ИСОГД;

· блок-схемы, отражающие процесс предоставления муниципальной услуги.

    1.3.7. Специалистом Сектора, уполномоченным лицом МФЦ предоставляются консультации по вопросам:

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о формах предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о перечне основных и дополнительных разделов ИСОГД;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги специалист Сектора, уполномоченное лицо МФЦ  подробно информируют заинтересованное лицо по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, структурного подразделения, в который обратилось заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.3.9. При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя, либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента поступления письменного запроса.

1.3.10. Консультации не предоставляются в случае, если формулировка обращения не позволяет определить его содержание.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование  муниципальной услуги

        В рамках действия настоящего административного регламента администрации Новохоперского муниципального района осуществляется  предоставление муниципальной услуги «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

       Орган, предоставляющий муниципальную услугу:
- администрация Новохоперского муниципального района Воронежской области.           Структурное подразделение, обеспечивающее организацию предоставления  муниципальной услуги: сектор архитектурной и градостроительной деятельности администрации Новохоперского муниципального района;

- уполномоченное лицо филиала "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг"
      Запрещается требовать от заявителя для получения муниципальной услуги осуществления действий (согласований), связанных с обращением  в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
     Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

                 2.4.  Сроки предоставления муниципальной услуги

       2.4.1. Срок  регистрации заявления – в течение одного календарного дня.

       Срок исполнения административной процедуры по определению наличия оснований для предоставления муниципальной услуги бесплатно или за плату - в течение одного календарного дня.
       Срок исполнения административной процедуры по подготовке и направлению уведомления о размере платы за предоставление сведений информационной системы - 9 календарных дней.
       Срок исполнения административной процедуры по принятию решения о подготовке сведений информационной системы либо уведомления о мотивиро-ванном отказе в предоставлении муниципальной услуги - 5 календарных дней.
       Срок исполнения административной процедуры по подготовке сведений информационной системы либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги - 6 календарных дней.
       Срок исполнения административной процедуры по выдаче (направлению) сведений, содержащихся в информационной системе, либо направлению уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги - не позднее следующего дня после их подписания.
    Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.
2.4.2. Бесплатно сведения, содержащиеся в ИСОГД, предоставляются  случаях, предусмотренных федеральными законами, по запросам физических и юридических лиц.

2.4.3. В случаях, если сведения ИСОГД предоставляются за плату, необходимо предоставление в Сектор, в МФЦ копии документа, подтверждающего осуществление платежа.

2.5. Правовые основания для предоставления 

        муниципальной услуги

       Предоставление муниципальной услуги  «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»   осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией  Российской Федерации;

- Градостроительным  кодексом  Российской Федерации;

- Федеральным  законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Постановлением  Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;

- Приказом  Министерства регионального развития Российской Федерации от 30.08.2007 № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения  градостроительной деятельности»;

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Сектором, уполномоченным лицом МФЦ на основании: 
- заявления  о предоставлении муниципальной услуги; 
- документа, подтверждающего право на получение сведений, отнесенных к категории ограниченного доступа, в случае, если запрашиваемая информация относится к категории ограниченного доступа. 
- квитанции об оплате за предоставление сведений при отсутствии у заявителя права на бесплатное их получение.
2.6.2. Форма заявления, образец  заполнения, в обязательном порядке размещаются на информационных стендах, официальном сайте муниципального образования, предоставляются при личном обращении заинтересованных лиц на бумажных и (или) электронных носителях.
2.6.3. Заявление на предоставление сведений из ИСОГД  может быть представлено лично заявителем или направлено с использованием современных средств коммуникации. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
       Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг:
- сведения, подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление сведений информационной системы.
       Запрещается требовать от заявителя:
- 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;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

      Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-ния муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
      Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в предоставлении муниципальной услуги

      В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- если содержание заявления не позволяет установить запрашиваемые сведения, документы, материалы;

- если запрашиваемые сведения, документы, материалы отнесены федеральным законодательством к категории ограниченного доступа и заявитель не предоставил документы, подтверждающее его право доступа к данной категории сведений.
- при отсутствии документа, подтверждающего оплату сведений, если у заявителя нет права на бесплатное их получение.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при  предоставлении муниципальной услуги, способы ее взимания

..
.        Муниципальная услуга предоставляется бесплатно или на платной основе.
         2.11.1. . Бесплатно осуществляется предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности по запросам физических и юридических лиц в случаях, предусмотренных федеральным законодательством.
         2.11.2. Расчет размера оплаты предоставляемых сведений и копий документов ИСОГД  осуществляется в соответствии с «Методикой определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» утвержденной Приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 г. № 57 и в соответствии с  Постановлением администрации Новохоперского муниципального района «О создании и ведении информационной системы градостроительной деятельности на территории Новохоперского муниципального района» от 22.01.2013г. № 29. Размер оплаты предоставляемых сведений и копий документов ИСОГД производится согласно размеру платы, утвержденному решением Советом народных депутатов Новохоперского муниципального района «Об установлении размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» от 29.01.2012г. № 11/6.
   2.12 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
             заявления о предоставлении муниципальной услуги и при
          получении результата предоставления муниципальной услуги

        Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
       Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, местам исполнения 
муниципальной услуги

2.13.1. Центральный вход в здание администрации Новохоперского муниципального района оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
- наименование муниципальной услуги;

- наименование и место нахождения Сектора;

- график работы;

- телефонный номер.

2.13.2. Кабинет Сектора оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

- графика работы;
- формы документов и образцы их заполнения.
2.13.3. Каждое рабочее место оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, оргтехнике.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
       2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Сектора, местами для парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов);
- оборудование мест ожидания в Секторе доступными местами общего пользования;
- оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Секторе стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов;
- соблюдение графика работы Сектора;
- размещение полной, достоверной и актуальной информации о муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области в сети Интернет, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
     2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных
центрах и особенности предоставления муниципальной услуги
в электронной форме

      2.15.1. Прием заявителей (прием и выдача документов) осуществляется уполномоченными должностными лицами МФЦ.
      2.15.2. Прием заявителей уполномоченными лицами осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ.
      2.15.3. Заявителям обеспечивается возможность копирования формы заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, размещенного на официальном сайте Сектора в сети Интернет (http: www.nhoper.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области (pgu.govvrn.ru).
     2.15.4. Заявитель, в целях получения муниципальной услуги, может подать заявление в электронном виде с использованием информационно-технологи-ческой и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государ-ственных и муниципальных услуг Воронежской области.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
3.1. Перечень административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги, включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- определение наличия оснований для  предоставления муниципальной услуги бесплатно или за плату;

- подготовка и направление уведомления о размере платы за предоставление сведений информационной системы;
- принятие решения о подготовке сведений информационной системы либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка сведений информационной системы либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- выдача (направление) сведений, содержащихся в информационной системе, либо направление уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2. Соглашениями об информационном взаимодействии могут устанавливаться особенности взаимодействия Сектора и органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, МФЦ, и других организаций для целей предоставления сведений, содержащихся в ИСОГД.

3.2. Прием и регистрация заявления
3.2.1 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления  о предоставлении муниципальной услуги в Сектор или МФЦ.
3.2.2. Специалист  Сектора, уполномоченное лицо МФЦ, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет правильность заполнения формы заявления.

3.2.3. При наличии оснований, указанных в пункте 2.10 настоящего Административного регламента, специалист Сектора  уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.4. При согласии заявителя, его доверенного лица (представителя) устранить препятствия, специалист Сектора возвращает представленную заявку.

3.2.5. Результатом административной процедуры  является прием и регистрация заявления с указанием даты получения (отметка на экземпляре заявителя) либо возврат документов.
3.2.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры – один календарный день. 
3.3. Определение наличия оснований для  предоставления муниципальной услуги бесплатно или за плату;

          3.3.1. Специалист в течение одного календарного дня определяет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги бесплатно или за плату.
3.3.2. Сведения, содержащиеся в ИСОГД, предоставляются бесплатно  в случаях, предусмотренных федеральными законами, по запросам физических и юридических лиц. В остальных случаях сведения и копии документов ИСОГД предоставляются за плату.
3.3.3. Результатом административной процедуры является определение наличия оснований для предоставления муниципальной услуги бесплатно или на платной основе.
3.3.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры – один календарный день.

3.4 Подготовка и направление уведомления о размере платы 
за  предоставление сведений информационной системы
3.4.1. Специалист осуществляет расчет размера оплаты предоставляемых сведений  ИСОГД, в случае, если сведения предоставляются за плату. 
3.4.2. Специалист  уведомляет заявителя о статусе предоставления услуги и о размере оплаты за предоставление сведений и копий документов ИСОГД, в случае если сведения предоставляются за плату.
3.4.3. Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о размере платы за предоставление сведений информационной системы.

3.4.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 9 календарный дней.

3.5. Принятие решения о подготовке сведений информационной системы

 либо уведомления о мотивированном отказе 

в предоставлении муниципальной услуги
3.5.1. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги бесплатно либо после предоставления заявителем сведений, подтверждающих внесение  платы за предоставление сведений информационной системы, в случае предоставления муниципальной услуги на платной основе специалист в течение 5 календарных дней устанавливает отсутствие либо наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего Административного регламента.
3.5.2. В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.10 настоящего Административного регламента, принимается решение о подготовке сведений информационной системы.

3.5.3. В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.10 настоящего Административного регламента, принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.4. Результатом административной процедуры является принятие решения о подготовке сведений информационной системы либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 5 календарных дней.
3.6. Подготовка сведений информационной системы 

либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.6.1. При принятии решения о подготовке сведений информационной системы специалист подготавливает указанные сведения на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах.

3.6.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10 настоящего Административного регламента, специалист подготавливает уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.3 Результатом административной процедуры является подготовка сведений информационной системы на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах с сопроводительным письмом на имя заявителя либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 6 календарных дней.

3.6.5. При поступлении в Сектор заявления о предоставлении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности через МФЦ, указанные сведения на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются с сопроводительным письмом в адрес МФЦ не позднее следующего дня после их подписания.
3.7. Выдача (направление) сведений, содержащихся в информационной            системе, либо направление уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

      3.7.1. Сведения информационной системы на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах  либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее следующего дня после их подписания направляются по адресу, указанному в заявлении, либо выдаются заявителю лично в Секторе, или в МФЦ.
 Получение итогового документа может осуществляться заявителем, его доверенным лицом (представителем) наделенным соответствующими документально подтвержденными полномочиями.     

     3.7.2. Результатом административной процедуры является выдача заявителю лично по месту обращения или направление по адресу, указанному в заявлении, сведений, содержащихся в информационной системе, либо направление уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
    3.7.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры - не позднее следующего дня после подписания.
3.8. Порядок осуществления административных процедур

 в электронной форме, в том числе с использованием федеральной 
государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
      Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», следующих административных процедур:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и прием таких запроса и документов;
- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- взаимодействие администрации Новохоперского муниципального района с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления
и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги
      Основанием для начала административных процедур служит обращение заявителя с использованием информационно-технологической и коммуникации-онной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муници-пальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области. При поступлении заявления в электронном виде оно распечатывается на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.
       Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме предусмотрена при помощи информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
       Заявитель вправе получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
      Получение результата муниципальной услуги в электронной форме предусмотрено.
      Сведения информационной системы на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги не позднее следующего дня после их подписания направляются по адресу, указанному в заявлении, либо выдаются заявителю лично в Секторе, или в МФЦ.

3.9. Взаимодействие Сектора с иными органами
государственной власти, органами местного самоуправления
и организациями, участвующими в предоставлении
муниципальных услуг в электронной форме

       При предоставлении муниципальной услуги "Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности" межведомственное взаимодействие в электронной форме осуществляется с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления
и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в электронной форме.

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами Сектора, а также порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации Новохоперского муниципального района.

        4.2. По результатам проверок глава администрации Новохоперского муниципального района дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

        4.3. Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
         4.4. Потребители муниципальной услуги также могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, участвующих в предоставления муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

· по номерам телефонов Сектора;

· на официальном сайте администрации муниципального района в сети Интернет и по электронной почте.

4.4.1. Сообщение потребителя муниципальной услуги должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество физического лица (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания, контактный телефон;

· наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации) действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы потребителя муниципальной услуги;

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия);

· способы информирования потребителя муниципальной услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
решений и действий (бездействия)  органа, предоставляющего
 муниципальную услугу, а  также должностных лиц,
 муниципальных служащих
5.1 Потребители муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Потребители муниципальной услуги вправе обжаловать в досудебном порядке действия (бездействие) специалистов Сектора начальнику Сектора, главе администрации Новохоперского муниципального района.

5.3. Потребители муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу) по почте.

5.4. Должностные лица Сектора  проводят личный прием потребителей муниципальной услуги.

5.5. График приема должностными лицами Сектора  размещается на информационных стендах  и на официальном сайте администрации муниципального района.
5.6. При личном приеме потребитель муниципальной услуги предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

5.7. Жалоба, поступившая в Сектор, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8. Письменное обращение (жалоба) потребителей муниципальной услуги должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество физического лица (наименование юридического лица), которым направляется обращение (жалоба), его место жительства или пребывания, контактный телефон;

· наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества специалиста (при наличии информации), действие (бездействие) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия), обстоятельства, на основании которых потребитель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

·  иные сведения, которые потребитель муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

5.9. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к нему документов.

5.10. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения (жалобы), отсутствуют или не приложены к обращению (жалобе), решение принимается на основе представленной потребителем муниципальной услуги информации и информации, имеющейся в Секторе. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.11. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо, ответственный или уполномоченный специалист принимает решение об удовлетворении требований потребителя муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется потребителю муниципальной услуги.

5.13. Обращение потребителя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

· отсутствия сведений об обжалуемом действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято); 

· отсутствия сведений о лице, обратившемся с обращением (жалобой) (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

· отсутствия подписи потребителя муниципальной услуги.

Приложение № 1
Блок-схема



Приложение № 2
                                                                               В администрацию Новохоперского

                                                                                     муниципального района   Воронежской

                              области               

От________________________________________________________________________    

Адрес: ______________________________                                                                             

____________________________________

                                                                                             тел:__________________________________
                                                                                              E-mail:______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить сведения о документах, материалах содержащихся в разделе (ах) №________ ИСОГД администрации Новохоперского муниципального района на территорию указанную в приложении к настоящему заявлению.

Для сведений из VIII раздела ИСОГД «Дела о застроенных и подлежащих застройки земельных участках» кадастровый номер земельного участка___________________________

Предпочтительная форма предоставления:

на бумажном и (или) электронном носителе; текстовая и (или) графическая форма.

                                                       (необходимое подчеркнуть)

Предпочтительный способ получения (доставки): 
получение заявителем лично или почтовым отправлением и (или) е- mail.

                                                      (необходимое подчеркнуть)

Прошу предоставить копии документов:

в соответствии с перечнем приведенным ниже

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
реквизиты документа(ов), материала(ов)

               на земельный участок с кадастровым номером ________________________________

               все документы раздела(ов) №___________ ИСОГД  администрации Новохоперского муниципального района на территорию указанную в  приложении  к  настоящему заявлению     
Предпочтительная форма предоставления:

на бумажном и (или) электронном носителе; текстовая и (или) графическая форма.
                                             (необходимое подчеркнуть)

Предпочтительный способ получения (доставки): 
получение заявителем лично или почтовым отправлением и (или) е- mail.

                                             (необходимое подчеркнуть)

Дата_______________

Подпись:_________________/____________________
Приложение:

1.Карта – схема территории на которую запрашиваются сведения из ИСОГД
2.__________________________________
Настоящим заявлением я выражаю согласие на обработку моих персональных данных в Информационной системе обеспечения градостроительной деятельности муниципального района.




















































      Об утверждении Административного регламента администрации Новохоперского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений  информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»





Наличие оснований для предоставления муниципальной услуги за плату





Наличие оснований для предоставления муниципальной услуги бесплатно





Определение наличия оснований для предоставления муниципальной услуги бесплатно или за плату





Подготовка и направление уведомления о размере платы за предоставление услуги








Получение документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений





Принятие решения о подготовке сведений  информационной системы либо мотивированного отказа в предоставлении услуги





Выдача (направление) заявителю уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача (направление) заявителю сведений из информационной системы





Подготовка уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка сведений из информационной системы





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления









