
Р О С С И Й С К А Я    Ф Е Д Е Р А Ц И Я

ЯРОСЛАВСКАЯ   ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ НЕКРАСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 28.06.2012№714
Об утверждении административного регламента о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Некрасовского
муниципального района

На основании Градостроительного кодекса Российской Федерации, постановления администрации Некрасовского МР от 30.08.2011 № 1022 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Некрасовского муниципального района»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Некрасовского муниципального района.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Некрасовского муниципального района Торгашова Н.П.

3.  Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

И.о. главы  муниципального  района                                                А.Н. Кошлаков
Приложение к постановлению

администрации Некрасовского

муниципального района

Ярославской области

от __________ года № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 о предоставления муниципальной услуги

по предоставлению сведений, содержащихся в 

информационной системе обеспечения градостроительной деятельности 

муниципального образования

РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Административный регламент о предоставлении муниципальной услуги по предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее – ИСОГД) муниципального образования (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет порядок действий при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации муниципального образования, должностными лицами, потребителями муниципальной услуги и  иными заинтересованными лицами.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными 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»;

- Уставом муниципального образования;

- Нормативными актами субъекта Российской Федерации, муниципального образования, регламентирующие создание и ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
1.3. Органом, ответственным за предоставление услуги, является Комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Некрасовского муниципального района.

Исполнителями является Комитет.
Соглашениями об информационном взаимодействии могут устанавливаться особенности взаимодействия подразделения и органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, органов по учету государственного и муниципального имущества для целей предоставления сведений, содержащихся в ИСОГД.
1.4. Потребителями муниципальной услуги являются органы государственной власти и местного самоуправления, физические и юридические лица (далее – заявители, потребители муниципальной услуги).
1.5. Муниципальная услуга по предоставлению сведений из ИСОГД оказывается Комитетом на платной и бесплатной основе.

РАЗДЕЛ 2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.
2.1.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги по выдаче сведений из ИСОГД направляется:

-  с использованием средств телефонной связи,

- посредством размещения в информационно–коммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2.1.2. Сведения о местонахождении,  контактных телефонах, Интернет – адресах, адресах электронной почты Комитета размещаются: 

- на Интернет-сайте администрации Некрасовского муниципального района Ярославской области: www.nekr.yaroslavl.ru,

- на информационных стендах в зданиях, занимаемых органами местного самоуправления (администрации района и администрациях поселений).

2.1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах и Интернет–адресе органа, в котором заявители могут получить документы по муниципальной услуге, размещаются: 

- на Интернет–сайте администрации Некрасовского муниципального района Ярославской области: www.nekr.yaroslavl.ru,

- на информационных стендах в зданиях, занимаемых органами местного самоуправления (администрации района и администрациях поселений).

2.1.4. Сведения о графике (режиме) работы Комитета сообщаются по телефонам: 8(48531)4-11-95, 4-11-73, 4-16-32, 4-24-60, а также размещаются:

на Интернет–сайте администрации Некрасовского муниципального района Ярославской области: www.nekr.yaroslavl.ru,

- на информационных стендах в зданиях, занимаемых органами местного самоуправления (администрации района и администрациях поселений).

2.1.5. На информационных стендах в зданиях, занимаемых органами местного самоуправления (администрации района и администрациях поселений), Интернет – сайте Администрации Некрасовского муниципального района размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги,

- выдержки из текста Административного регламента (на Интернет–сайте – полная версия);

- перечни документов, необходимых для выдачи разрешения на строительство, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- местоположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты и Интернет–сайта администрации района и органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для выдачи разрешения на строительство;

- график (режим) приема граждан и представителей организаций (юридических лиц) специалистами;

- основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.1.6.  При ответах на телефонные звонки  и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют  обратившихся абонентов по интересующим их вопросам.


Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который позвонил абонент,  фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принимающего телефонный звонок.

2.1.7. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся абоненту должен быть сообщен телефонный номер,   по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.8.  Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами посредством личного контакта с заявителями, почтовой, телефонной связи, электронной почты.

2.1.9. Заявители, предоставившие в Комитет документы для получения сведений из ИСОГД, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении процедуры выдачи сведений,

- об отказе в получении сведений,

- о сроках завершения оформления документов и возможности их получения.

 2.1.10. Информация о приостановлении процедуры выдачи сведений или об отказе в предоставлении сведений заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении.

2.1.11. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю при подаче документов, а также при возобновлении  оформления документов для получения сведений после приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении на получения сведений телефону или по электронной  почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процесса посредством  телефонной связи, электронной почты или личного обращения в Комитет.
2.2. Порядок получения консультации (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами, оказывающими муниципальную услугу, бесплатно.

2.2.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- о перечне документов, необходимых для получения сведений, комплектности (достаточности)  предоставленных документов;

- об источнике получения документов, необходимых для получения сведений (орган, организация и их местонахождение),

- о времени приема и выдачи документов,

- о сроках оформления документов для получения сведений;

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

2.2.3 Консультации проводятся при личном обращении, посредством телефона.
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление сведений о реквизитах документов, содержащихся в соответствующих разделах информационной системы градостроительной деятельности Администрации Некрасовского муниципального района (далее – ИСОГД), на территорию указанную в приложение к заявлению (заявке) и размещенных в ИСОГД на дату регистрации заявления (заявки);

- предоставление копий документов, материалов, содержащихся в ИСОГД на территорию указанную в приложение к заявлению (заявке) и размещенных в ИСОГД на дату регистрации заявления (заявки) .

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги представляет собой справку ИСОГД с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов представленных на бумажном и (или) электронном носителе в текстовой и (или) графической форме (далее – итоговый документ).

2.4. Заявители.

2.4.1. Заявителями являются органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, организации (органы) по учету объектов недвижимого имущества,  физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели находящиеся на территории Российской Федерации.

2.4.2. От имени юридических лиц заявки (заявления) о получении разрешения на строительство объектов могут подавать:

- лица, имеющие на то соответствующие полномочия, определенные правоустанавливающими документами юридического лица;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально удостоверенной доверенности.

2.5. Сведения о графике (режиме) работы Комитета по управлению муниципальным имуществом с заявителями.

2.5.1. Комитет ведет прием граждан в соответствии со следующим графиком: 


Понедельник     неприемный день


Вторник            08.00 – 12.00


Среда
       08.00 — 12.00

Четверг             08.00 – 12.00 


Пятница            08.00 – 12.00

2.5.2.  Прием граждан председателем Комитета осуществляется в четверг с 10.00. до 12.00.

2.5.3. Перерыв на обед устанавливается с 12.00. до 13.00.

2.6. Условия и общий срок предоставления  муниципальной  услуги
2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной или платной основе.

2.6.2. Бесплатно сведения, содержащиеся в ИСОГД, предоставляются по запросам, учету государственного и муниципального имущества, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, по запросам физических и юридических лиц.

2.6.3. Во всех остальных случаях сведения ИСОГД предоставляются за плату после представления копии документа подтверждающего осуществление платежа.

2.6.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 дней с даты регистрации заявлении (заявки) в Книге учета заявок ИСОГД, в случае бесплатного предоставления сведений.

2.6.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 дней с даты представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений, в случае предоставления сведений за плату.
2.7. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Максимальное время ожидания приема при подаче - выдаче документов не должно превышать 30 минут на одного заявителя.

2.7.2. Продолжительность приема у специалиста не должна превышать 20 минут при подаче/получении документов.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

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

- если запрашиваемые сведения, документы, материалы отсутствуют в ИСОГД Администрации муниципального района;

- 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.
2.10. Требования к оформлению входа в здание.

2.10.1. Здание, в котором  размещается Комитет, должно быть оборудовано входом, позволяющим обеспечить свободный доступ  граждан к помещениям, где размещается Комитет,

2.10.2. Фойе входа здания, в котором оказывается муниципальная услуга по предоставлению земельных участков, должно быть оборудовано стендом, содержащим следующую информацию об Комитете, осуществляющим предоставление муниципальной услуги:

- наименование, 

- руководитель,

- местонахождение,

- режим работы,

- адрес официального Интернет – сайта (при наличии),

- телефонные  номера. 

2.11. Требования к присутственным местам.

2.11.1. Прием граждан осуществляется в помещениях, выделенных специалистам  Комитета (присутственных местах);

2.11.2. Помещения Комитета (кабинеты) должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.Требования к местам для информирования.

2.12.1. Информационные места, предназначенные для ознакомления заявителя с материалами, оборудуются:

- информационными стендами,

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.13. Требования к местам для ожидания.

2.13.1. Площадь мест ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся в Комитет.

2.13.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

2.13.3. Места ожидания  в очереди на представление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в здании.

2.13.4. Места для заполнения документов оборудуются стульями,  столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.14. Требования к местам приема граждан.

2.14.1. В помещениях, предоставленных Комитету, организуются места для приема граждан с целью непосредственного взаимодействия каждого ведущего прием специалиста с заявителями.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Последовательность действий при предоставлении 
муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги, включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления (заявки) и прилагаемых к нему документов;

- определение статуса предоставляемой услуги;

- подготовка и выдача итогового документа:

а) подготовка итогового документа;

б) направление заявителю извещения с указанием даты получения итогового документа, в случае, если получение осуществляется лично заявителем;

в) выдача итогового документа.

3.2. Прием и регистрация документов.
3.2.1 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявление (заявки) о предоставлении муниципальной услуги в Комитет.
3.2.2. Специалист подразделения, ответственный за прием заявок, устанавливает предмет обращения, проверяет правильность заполнения формы заявки.

3.2.3. Если предмет обращения не входит в компетенцию подразделения, содержание заявки не позволяет установить запрашиваемые сведения, специалист подразделения, ответственный за прием заявок, 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 непосредственном обращении заявителя, его доверенного лица (представителя) уведомление производится лично. При обращении заявителя с использованием современных средств коммуникации уведомление заявителя производится на основании указанной им контактной информации.

Максимальный срок направления уведомления составляет 7 дней.

3.2.5. При согласии заявителя, его доверенного лица (представителя) устранить препятствия, специалист подразделения, уполномоченный на прием заявок, возвращает представленную заявку.

3.2.6. При несогласии заявителя, его доверенного лица (представителя) устранить препятствия, специалист подразделения, ответственный за прием заявок, обращает внимание на то, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.7. В случае если предмет обращения входит в компетенцию подразделения, и заявка заполнена правильно либо устранены препятствия для предоставления муниципальной услуги специалист подразделения, ответственный за прием заявок, формирует результат административной процедуры по приему документов путем занесения сведений о заявке в Книгу учета заявок ИСОГД и передает заявку и прилагаемые к ней документы специалисту ответственному за подготовку итогового документа.

3.2.9. Общий максимальный срок приема документов составляет 7 дней.

3.3. Определение статуса предоставления муниципальной услуги
3.3.1. Специалист, ответственный за подготовку итогового документа, определяет статус предоставления муниципальной услуги – бесплатно или за плату.

3.3.2. Бесплатно сведения, содержащиеся в ИСОГД, предоставляются по запросам органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, учету государственного и муниципального имущества, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, по запросам физических и юридических лиц. В остальных случаях сведения предоставляются за плату.

3.3.3. Специалист, ответственный за подготовку итогового документа, осуществляет расчет размера оплаты сведений ИСОГД 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 26.02.2007 г. № 57, нормативными актами муниципального образования.

3.3.4. Специалист, ответственный за подготовку итогового документа, уведомляет заявителя о размере оплаты за предоставление сведений ИСОГД, в случае если сведения предоставляются за плату.

3.4. Подготовка и выдача итогового документа
3.4.1. Основанием для подготовки и выдачи итогового документа является факт регистрации заявления (заявки) в Книге регистрации заявок (в случае бесплатного предоставления услуги) или факт предоставления копии платежного документа (в случае предоставления услуги за плату) и получение документов специалистом.

3.4.2. Специалист, ответственный за подготовку итогового документа, осуществляет подготовку итогового документа на территорию указанную в приложении к заявлению (заявке) (формирует справку о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 3), осуществляет подготовку сведений, документов, материалов).

3.4.3. Порядок выдачи итогового документа зависит от способа получения указанного документа заявителем.

3.4.4. Получение итогового документа может осуществляться заявителем, его доверенным лицом (представителем) наделенным соответствующими документально подтвержденными полномочиями.

3.4.4.1. Специалист, ответственный за подготовку итогового документа, направляет заявителю уведомление с указанием даты получения итогового документа, в случае, если получение осуществляется лично заявителем, его доверенным лицом (представителем).

3.4.4.2. При личном обращении заявитель, предъявляет документ, удостоверяющий личность. Доверенное лицо (представитель) предъявляет документы, удостоверяющие его личность и его полномочия.

3.4.4.3. В случае, если личность заявителя удостоверена, полномочия доверенного лица (представителя) подтверждены соответствующим образом, специалист, ответственный за выдачу итогового документа, выдает заявителю, доверенному лицу (представителю) итоговый документ, заносит сведения о предоставлении муниципальной услуги в Книгу учета предоставления сведений ИСОГД Администрации муниципального образования.

3.4.4.4. В случае, если заявителем не предъявлен документ, удостоверяющий его личность, или полномочия доверенного лица (представителя) не подтверждены соответствующим образом, специалист, ответственный за выдачу итогового документа, уведомляет заявителя, доверенное лицо (представителя) о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю, его доверенному лицу (представителю) содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

3.4.4.5. После исправления недостатков, выдача итогового документа осуществляется в соответствии с п.п. 3.4.4.1. – 3.4.4.2. настоящего Административного регламента.

3.4.5. По желанию заявителя, указанному в заявке, итоговый документ может быть направлен заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или с использованием иных современных средств коммуникации, при условии направления указанного документа также заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

3.4.6. Специалист, ответственный за подготовку итогового документа, вносит сведения о предоставлении муниципальной услуги в Книгу учета предоставления сведений ИСОГД Администрации муниципального образования и обеспечивает направление итогового документа заявителю способом, указанным в заявке.

В графу примечания Книги учета предоставления сведений ИСОГД Администрации муниципального образования вносится соответствующая отметка о способе направления итогового документа.

3.4.7. При получении уведомления о вручении итогового документа уведомление регистрируется, в графу примечания Книги учета предоставления сведений ИСОГД Администрации муниципального образования вносится соответствующая отметка специалистом, ответственным за выдачу итогового документа. После регистрации и внесения отметки в Книгу учета предоставления сведений ИСОГД Администрации муниципального образования уведомление направляется в архив подразделения. 

3.4.8. В случае если почтовое отправление с уведомлением о вручении возвращается в подразделение по причине:

- отказа адресата от его получения;

- при отсутствии адресата по указанному в заявке адресу;

- при невозможности прочтения адреса адресата;

- при иных обстоятельствах, исключающих возможность выполнения оператором почтовой связи обязательств по договору об оказании услуг почтовой связи.

итоговый документ, содержащийся в почтовом отправлении, направляется в архив подразделения.

Специалист подразделения, ответственный за информирование услуги, а также прием и выдачу сведений содержащихся в ИСОГД извещает заявителя о направлении итогового документа в архив.

3.4.9. Датой выдачи справки по заявке считается дата получения итогового документа лично заявителем, его доверенным лицом (представителем) или дата направления итогового документа заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, указанная на почтовой квитанции.

3.4.10. Общий максимальный срок подготовки и выдачи итогового документа составляет 7 дней.
РАЗДЕЛ 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решения осуществляется председателем Комитет.


Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильности внесения записи в книгу учета входящих документов. 

Специалист,  ответственный за оформление документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и  порядка оформления документов. 


Специалист, ответственный за выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.


Персональная ответственность специалистов закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем Комитета.


Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов не обращения заявителей, содержащих жалобы на решения,  действия (бездействия) специалистов Комитета.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

РАЗДЕЛ 5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов  (комитета, учреждения) в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования  и  рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющий государственную или иную охраняемую законодательством тайну. 

5.3. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов

председателю комитета; заместителю главы Некрасовского МР;  главе Некрасовского МР.

Заявители также вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие  специалистов к любому  из вышеуказанных должностных  лиц.  

5.4. Специалисты Комитета проводят личный прием заявителей.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя.

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе, необходимости направления запроса в другие организации о представлении дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения) уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив в письменном виде заявителя о продлении срока рассмотрения и его  причинах. 

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование подразделения, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, телефон, почтовый адрес (либо электронный – если обращение направлено по электронной почте), по которому должны быть направлены ответ, уведомление о продлении срока ответа на  обращении или его переадресации, излагает суть обращения, свои доводы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть  указаны: 

· основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.7. Должностное лицо, получившее обращение заявителя, обеспечивает его объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение, в случае необходимости - с участием заявителя. 

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. В адрес заявителя в установленный срок направляется письменный ответ. Если в результате рассмотрения обращения жалоба  признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом  принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица (специалистов), ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции. 

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

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

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

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Некрасовского муниципального района, первый заместитель главы Некрасовского МР, рассматривающие обращение,  вправе принять решение о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменном виде уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу.  

5.10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Комитета, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

· по номерам телефонов, содержащихся на официальном сайте Некрасовского муниципального района Ярославской области;

· на Интернет-сайт и по электронной почте администрации Некрасовского муниципального район Ярославской области.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

· наименование структурного подразделения, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (специалиста) (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя (получателя муниципальной услуги);

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

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.11. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.   

5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации Некрасовского муниципального района Ярославской области в судебном порядке. 

Заявление гражданами - физическими лицами подается в районный суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются. Заявитель вправе обратиться в суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Заявления организаций - юридических лиц и индивидуальных предпринимателей  с жалобами на действия должностных лиц, ответственных  за предоставление муниципальной услуги, относящейся к сфере экономической и иной предпринимательской деятельности, а в случаях, предусмотренных Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, заявления других организаций и граждан,  направляются в Арбитражный суд Ярославской области в порядке и сроки, предусмотренные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации,  Гражданским  кодексом Российской Федерации.  

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги 

«Предоставление сведений, содержащихся в

информационной системе обеспечения градостроительной 

деятельности Некрасовского муниципального района»

Формы предоставления сведений физическим и юридическим лицам по разделам ИСОГД

Председателю КУМИ Администрации

Некрасовского МР

Тереховой Е.В.
От__________________________    ____________________________    

Адрес: ______________________   ____________________________

тел:_________________________
E-mail:_ _____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить сведения о документах, материалах содержащихся в разделе (ах)__________________________ ИСОГД Некрасовского муниципального района на территорию указанную                           
(номер(а) раздела(ов)

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  Некрасовского МР территорию указанную в приложении к настоящему заявлению
                                                  (номер(а) раздела(ов)
Предпочтительная форма предоставления: на бумажном и (или) электронном носителе;

                                                                                                                                                   (необходимое подчеркнуть)

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 не которую запрашиваются сведения из ИСОГД
2.__________________________________
Настоящим заявлением я выражаю согласие на обработку моих персональных данных в Информационной системе обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования.

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление сведений, содержащихся в

информационной системе обеспечения градостроительной 

деятельности муниципального образования»

Блок-схема последовательности при приеме документов















Блок-схема последовательности определения статуса предоставления услуги













Блок-схема последовательности подготовки и выдачи итогового документа
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к Административному регламенту
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Комитет по управлению муниципальным имуществом
Администрации Некрасовского МР
Информационная система обеспечения 

градостроительной деятельности

СПРАВКА

___.___.____








№______

На основании заявки____________________________________________________

Ф.И.О., наименование юридического лица

от ___.___.____№______ предоставлены следующие сведения:
	№№
	Наименование предоставленных документов, материалов
	Форма представления

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Способ получения (доставки):__________________________________________________

Статус услуги: бесплатно или за плату

                                      (необходимое подчеркнуть)
Сумма оплаты: _______________________________________________________________

Реквизиты документа об оплате: ________________________________________________
Лицо, ответственное за подготовку сведений, документов, материалов:

___________________________________________________________________________

Ф.И.О., должность

Лицо, ответственное за выдачу сведений, документов, материалов:

___________________________________________________________________________

Ф.И.О., должность

__________________





____________/______________

должность






           Ф.И.О.    
              подпись
Подпись лица получившего документы: _________________________ _________________
                                                                                                                                                 Ф.И.О.    
                  подпись
Доверенность: ______________________________________________________
Поступление заявления (заявки)





Проверка уполномоченным специалистом подразделения предмета обращения, правильности заполнения формы заявления (заявки)





Предмет обращения входит в компетенцию подразделения, заявление (заявка) оформлена правильно





Нет





Да





Уполномоченный специалист подразделения заносит сведения о заявлении (заявке) в Книгу учета заявок ИСОГД





Уполномоченный специалист подразделения уведомляет заявителя, доверенное лицо, (представителя) о наличии препятствий для приема заявки и предлагает принять меры по их устранению





Уполномоченный специалист подразделения направляет заявление (заявку) и прилагающиеся к ней документы (при наличии) на подготовку итогового документа





2





Получение специалистом подразделения заявление (заявку) и прилагающиеся к ней документы для подготовки итогового документа





2





Уполномоченный специалист подразделения, определяет статус предоставления услуги





бесплатно





за плату





Уполномоченный специалист подразделения производит расчет размера оплаты за предоставление сведений ИСОГД





3





Уполномоченный специалист подразделения уведомляет заявителя о размере оплаты за предоставление сведений ИСОГД





Уполномоченный специалист подразделения получает копию документа подтверждающего оплату за предоставление сведений ИСОГД





3





Уполномоченный специалист подразделения, формирует справку о предоставлении муниципальной услуги, подготавливает итоговый документ





Уполномоченный специалист подразделения вносит сведения о предоставлении муниципальной услуги в Книгу учета предоставления сведений ИСОГД и направляет итоговый документ заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении





Уполномоченный специалист подразделения направляет заявителю уведомление с указанием даты получения итогового документа





Уполномоченный специалист подразделения удостоверяет личность заявителя, проверяет полномочия доверенного лица


(представителя)





Возвращение почтового отправления в подразделение по причине неполучения адресатом





Получение уполномоченным специалистом подразделения уведомления о вручении, внесение соответствующей отметки в Книгу учета предоставления сведений ИСОГД





удостоверена


подтверждены





Уполномоченный специалист направляет итоговый документ, содержащийся в почтовом отправлении, в архив подразделения





не удостоверена


не подтверждены





Уполномоченный специалист извещает заявителя о направлении итогового документа в архив подразделения





Уполномоченный специалист подразделения вносит сведения о предоставлении муниципальной услуги в Книгу учета предоставления сведений ИСОГД и выдает итоговый документ заявителю, доверенному лицу (представителю)





Уполномоченный специалист подразделения уведомляет заявителя доверенное лицо (представителя) о наличии препятствий для приема заявки и предлагает принять меры по их устранению









