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   АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ –                                                                                          
 ГОРОДСКОЙ  ОКРУГ  ГОРОД  КАСИМОВ  РЯЗАНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.10.2012 г.                                                                                              №1786
г. Касимов

  об утверждении  административного регламента

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования – городской округ город Касимов, администрация  муниципального образования – городской округ  город Касимов ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности" согласно Приложению №1.

2. Отделу по организационной и кадровой работе администрации муниципального образования – городской округ город Касимов (С.В. Андреева): 

- опубликовать настоящее постановление в «Информационном бюллетене муниципального образования – городской округ город Касимов»;

- разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования – городской округ город Касимов в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности"    возложить на начальника отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования – городской округ город Касимов Л.М.Савченко.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации муниципального образования – городской округ город Касимов по муниципальному хозяйству В.В. Ермачихина.
И.о.главы  администрации

муниципального образования – 

городской округ город Касимов                                              В.В.Ермачихин
Исполнитель: С.Н. Жукова
Начальник сектора

правового обеспечения: А.В. Копнев

	
	Приложение № 1

к постановлению администрации

муниципального образования – 

городской округ город Касимов

от  29.10.2012г. №1786



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СВЕДЕНИЙ, СОДЕРЖАЩИХСЯ В ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЕ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»
1. Общие положения
1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее – муниципальная услуга).
1.2. Целью разработки Регламента является реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения таких обращений.

1.3. Задачей Регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица (далее – заявитель).
1.5. Администрация муниципального образования – городской округ город Касимов находится по адресу: Рязанская область, г. Касимов, ул. Советская, д.1.

    Отдел архитектуры и градостроительства администрации находится по адресу: Рязанская область, г. Касимов, ул. Советская, д.1 (каб. № 1).
График работы:
 понедельник – четверг с 08.30 до 17.30, пятница с 08.30 до 16.30,

            перерыв на обед с 13.00 до 13.48,

            суббота, воскресенье – выходной.

1.5.1. Телефоны для справок:  8(49131)2-43-97,

                                                    8(49131)2-24-21.

1.5.2. Официальный сайт – www.kasimov-gorod.ru     
1.5.3. Электронная почта администрации муниципального образования – городской округ город Касимов – postmaster@kasimovadm.ryazan.ru.
1.6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги Заявитель может получить:

- в средствах массовой информации,

- с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг http://gosuslugi.ru,
- на официальном сайте администрации городского округа города Касимов,

- посредством телефонной связи,

- на информационных стендах администрации муниципального образования – городской округ город Касимов (соответствующего структурного подразделения). 

1.7. Содержание информационных стендов:

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

- извлечения из настоящего Административного регламента (полная версия на Интернет-сайте);

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;

- образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов (организаций), предоставляющих услуги и участвующих в предоставлении услуги;

- режим приема граждан специалистами администрации муниципального образования.

1.8. Информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги может проводиться в устной, письменной либо электронной форме.
1.8.1Заявитель в любое время с момента приема документов имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности

2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвует структурное подразделение   администрации муниципального образования – городской округ город Касимов - отдел архитектуры и градостроительства администрации городского округа (далее - отдел архитектуры).
2.3. Устанавливается запрет требовать от заявителя предоставления документов (сведений), которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, а также подведомственных им организаций, за исключением получения государственных и муниципальных услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Касимовской городской Думы.
     В случае если указанные документы (сведения) не будут представлены заявителем самостоятельно, администрация муниципального образования получает их посредством межведомственного взаимодействия с соответствующими органами (организациями).
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача:

- сведений, содержащихся в разделах информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

- копий документов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;

-  мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Срок рассмотрения обращения не должен превышать 14 календарных дней со дня подачи заявления.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации,

- Градостроительным кодексом Российской Федерации,

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»,
- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации",

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2006г. № 363 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности",

- Уставом муниципального образования – городского округа города Касимов,

- Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности".
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1.  Заявление на предоставление  сведений,  размещенных  в информационной системе обеспечения    градостроительной    деятельности, согласно Приложению № 1 к Административному регламенту, в котором указывает:

- полные данные (реквизиты) заявителя,

- испрашиваемая информация,

- испрашиваемая форма предоставления информации.
2.7.2. Данные о заявителе.

2.7.2.1. Для физического лица - копия паспорта либо другого документа, удостоверяющего личность заявителя.

2.7.2.2. Для юридического лица - выписки из свидетельства о государственной регистрации юридического лица и  о постановке на налоговый учет.

Заявления от юридических лиц оформляются на фирменных бланках, при оформлении заявления на простом листе ставится штамп или печать юридического лица.
Вышеперечисленные документы, за исключением указанного в п. 2.7.2.2., Заявитель должен представить самостоятельно. В случае предоставления копий документов необходимо предъявлять их оригиналы для проверки на соответствие.

Документы, указанные в пп. 2.7.2.2., Заявитель вправе представить по собственной инициативе, а при отсутствии этого документа он подлежит получению администрацией муниципального образования - городской округ город Касимов самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель Заявителя также предъявляет документ, подтверждающий наличие у него соответствующих полномочий.

Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление может быть направлено в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.
2.8. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является, выявление неполноты сведений, указанных в заявлении.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- невозможность определения по тексту заявления вида испрашиваемой информации, ее объема и формы предоставления;

- отсутствие испрашиваемых сведений в базах данных информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

2.10. Предоставление муниципальной услуги, а также информирование и               консультация по предоставлению муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
В случае предоставления сведений за плату в предусмотренных законодательством случаях к заявлению прилагается копия платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении или квитанция установленной формы.
Размер платы за предоставление сведений устанавливается администрацией города Касимов на основании Методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, утвержденной приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007г. № 57, и не должен превышать максимальный размер платы, установленный пунктом 2 постановления Правительства Российской Федерации от 09.06.2006г. № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности».
2.11. Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не превышает 30 минут.

Срок приема заявителя в целях консультации составляет не более 20 минут.

Срок приема заявления и комплекта документов на предоставление муниципальной услуги составляет не более 30 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для написания заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей.

2.12.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.12.3. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.12.4. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

2.12.5. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.12.6. На информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги, и в сети Интернет размещается следующая информация:
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- извлечения из настоящего регламента;
- перечни документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- образцы заполнения заявлений;

- график приема заявителей.
- список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и адресов официальных сайтов организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет;

- другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).
2.12.7. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается  возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.  
2.13. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- открытый доступ к сведениям о муниципальной услуге (наименование, содержание, предмет услуги, сведения о получателях услуги),

 - точность исполнения муниципальной услуги,

- наличие квалификационных требований к сотрудникам администрации городского округа,

- высокая культура обслуживания заявителей,

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги,

- контроль исполнения функции по предоставлению муниципальных услуг.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления (запроса) о предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее – ИСОГД);

- рассмотрение обращения и подготовка запрашиваемых сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД;

- выдача запрашиваемых сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, либо мотивированный отказ.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 2 к Регламенту).

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя или его представителя в отдел архитектуры с заявлением о предоставлении запрашиваемых сведений.

Общий максимальный срок выполнения действий по приему документов составляет 20 минут.

После приема заявления специалист отдела архитектуры регистрирует заявление в журнале с присвоением заявлению регистрационного номера.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

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

Основанием для начала действий по предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, является поступление документов к специалисту, ответственному за исполнение данного обращения.

Максимальный срок выполнения действий не должен превышать 10 рабочих дней.

Специалист, в обязанности которого в соответствии с его должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций, рассматривает поступивший запрос и осуществляет подготовку запрашиваемых сведений (копий документов).

Запрашиваемые сведения (копии документов) предоставляются заявителю на бумажном и (или) электронном носителях, в текстовой и (или) графической формах.

Сведения, содержащиеся в разделах ИСОГД, предоставляются в виде справки. Информация, содержащаяся в информационной системе, может также предоставляться в виде копий документов, содержащихся в ИСОГД.

3.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет извещение заявителю о готовности испрашиваемой информации.

3.5. Заявитель получает испрашиваемую информацию в отделе архитектуры под роспись.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной   услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных              административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием         решений осуществляется начальником отдела архитектуры.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела архитектуры проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела архитектуры положений Административного регламента, действующих нормативных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела архитектуры.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела архитектуры) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

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

4.4. Административная процедура контроля предоставления муниципальной услуги ориентирована на недопустимость нарушения норм действующего законодательства и положений настоящего Регламента.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального образования — городской округ город Касимов.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно), направить письменную  жалобу, записаться на личный прием или направить обращение по электронной почте.

5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает  жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), 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 жалобе документы и материалы, либо их копии.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом администрации  муниципального образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Администрация муниципального образования при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, администрация муниципального образования вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию муниципального образования  о чем уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, 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 жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в администрацию муниципального образования.

5.6. Срок рассмотрения письменной жалобы и ответа на нее не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы. Если жалоба требует дополнительной проверки, то срок рассмотрения продлевается ещё на 15 дней с момента регистрации. Продление и рассмотрение жалобы в зависимости от ее характера проводится в соответствии с действующим  законодательством Российской Федерации.

5.7. Каждый гражданин имеет возможность обратиться с заявлением в суд общей юрисдикции, если считает, что его права и свободы нарушены неправомерными действиями (решениями) должностных лиц администрации муниципального образования.
Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление сведений, содержащихся

в информационной системе обеспечения

градостроительной деятельности"

                                                    Начальнику отдела архитектуры и градостроительства 

администрации муниципального образования – 

городской округ  город Касимов

Савченко И. А.

                                              от _________________________

                                                                                                            (Ф.И.О.)

                                                   проживающего по адресу:

                               г. Касимов, ул. ___________, д. ___, кв. ___

                                         (адрес по месту жительства)

                                         тел: ____________________________

                                              (номер контактного телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу   предоставить  сведения,  размещенные  в информационной системе обеспечения    градостроительной    деятельности,    касающиеся    объекта _____________________, расположенного по адресу: ________________________

(наименование объекта)

    1. Копии следующих документов: ______________________________________;

__________________________________________________________________________

    2. Информацию о ___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________.

Дата

Подпись ___________

Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Предоставление сведений, содержащихся

в информационной системе обеспечения
градостроительной деятельности"

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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Рассмотрение заявления и подготовка запрашиваемых сведений, содержащихся в ИСОГД





Прием и регистрация заявления (запроса)
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Уведомление заявителя о принятом решении 





Выдача запрашиваемых сведений (копий документов)





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Уведомление заявителя об исполнении заявления (запроса)  














