[image: image1.wmf]
КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ПРОКОПЬЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПРОКОПЬЕВСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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от  19 мая  2014г.                                                                               № 58-п
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Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги «Предоставление информации

из ИСОГД (Информационные системы

обеспечения градостроительной деятельности)» 

В соответствии со статьей 57 Градостроительного кодекса Российской Федерации, статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ             «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации г. Прокопьевска от 21.06.2012 №50-п             «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Прокопьевского городского округа»:
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной   услуги «Предоставление информации из ИСОГД (Информационные системы обеспечения градостроительной деятельности)» (приложение). 

2.Пресс-секретарю главы города (И.Н. Костюкова) опубликовать настоящее постановление в газете «Диалог». Начальнику отдела информационных технологий (И.В. Митина) разместить настоящее постановление в регистре муниципальных правовых актов Кемеровской области и на официальном сайте администрации города Прокопьевска в сети «Интернет».

3.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя  главы  города  по  строительству и жилищным вопросам                (И.С. Башкиров).

Глава

города Прокопьевска                                                                              В.А. Гаранин
 Приложение 

к постановлению администрации
 города Прокопьевска

от 19.05.2014 № 58-п

Административный регламент 

 предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации из ИСОГД (Информационные системы обеспечения градостроительной деятельности)»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из ИСОГД (Информационные системы обеспечения градостроительной деятельности)» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения. Определяет порядок, последовательность административных процедур и административных действий, сроки, стандарты предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из ИСОГД (Информационные системы обеспечения градостроительной деятельности)» (далее – Услуга), досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий органа, предоставляющего Услугу, а также должностных лиц.

1.2. Круг заявителей.

Получателями Услуги (заявителями) являются физические и юридические лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении Услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего Услугу.

Предоставление Услуги осуществляется Управлением архитектуры и градостроительства администрации города Прокопьевска (далее - УАиГ).

Местонахождение УАиГ: г. Прокопьевск, ул. Есенина, д. 48, четвертый этаж.

График работы:

Понедельник, вторник, четверг с 8.30 до 17.30 с перерывом для отдыха и питания с 12.00 до 12.45;

Пятница с 9.00 до 15.00 без перерыва для отдыха и питания.

Среда – неприемный день.

Суббота и воскресенье - выходные дни.

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы организаций участвующих в предоставлении Услуги.

Предоставление Услуги осуществляется УАиГ.

1.3.3. Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения Услуги.

Обращение в иные органы и организации для получения Услуги не требуется.

1.3.4. Справочные телефоны органов, предоставляющих Услугу и организаций, участвующих в предоставлении Услуги.

а) УАиГ. 

Справочные телефоны: прием заявлений 65-26-70; отдел информационных систем УАиГ  65-13-17.
1.3.5. Адреса официальных сайтов органов, организаций, участвующих в предоставлении Услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, адреса их электронной почты.

Информация о предоставлении Услуги размещена на официальном сайте администрации города Прокопьевска  http://www.pearlkuz.ru.

Адрес электронной почты: arch_prkp@nvkz.net.

1.3.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

Информация о порядке предоставления Услуги предоставляется:

- специалистами УАиГ, предоставляющими Услугу непосредственно, либо с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- в региональном центре телефонного обслуживания граждан и организаций по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг (номер для звонков со стационарных телефонов - 123, с мобильных телефонов - 555-123). 

Информирование о ходе предоставления Услуги и ее результатах осуществляется специалистами при личном приеме заявителя, а также с использованием почтовой, телефонной связи.

1.3.7. Порядок, форма и место размещения вышеуказанной информации, в том числе на стендах в местах предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, а также на официальных сайтах органа, предоставляющего Услугу, организаций, участвующих в предоставлении Услуги, в сети «Интернет».

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах официальных сайтов организаций и  электронной почте, графиках работы размещаются на информационном стенде УАиГ, на официальном сайте администрации г.Прокопьевска http://www.pearlkuz.ru.

На официальном сайте администрации г.Прокопьевска http://www.pearlkuz.ru размещается следующая информация:

- нормативные правовые акты (или извлечения из них), содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Услуги;

- текст административного регламента с приложениями.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях УАиГ должна содержаться следующая информация:

-перечень документов, необходимых для получения Услуги;

- перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги;

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

-образец заполнения заявления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование Услуги: «Предоставление информации из ИСОГД (Информационные системы обеспечения градостроительной деятельности)». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего Услугу: Управление архитектуры и градостроительства администрации города Прокопьевска. 

2.3. Описание результатов предоставления Услуги.

Результат предоставления Услуги: 

- выдача сведений из ИСОГД;

- отказ в выдаче сведений из ИСОГД.

2.4. Срок предоставления Услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении Услуги, срок приостановления предоставления Услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления Услуги.

Срок предоставления Услуги: не более 14 дней с даты подтверждения оплаты за предоставление сведений (поступление денежных средств на лицевой счет УАиГ).

Срок приостановления предоставления Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрен.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления Услуги: не более 14 дней с даты подтверждения оплаты за предоставление сведений (поступление денежных средств на лицевой счет УАиГ).

2.5. Правовые основания для предоставления Услуги: 

1) Конституция Российской Федерации;

2) Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

3) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Постановление Правительства РФ от 09.06.2006 №363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;

6) Приказ Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 №57 «Об утверждении методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

          - заполненное заявление о выдаче сведений из ИСОГД с указанием раздела информационной системы, запрашиваемых сведений о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства, форме предоставления сведений, содержащихся в информационной системе, и способе их доставки (документ предоставляется заявителем самостоятельно);

- копия документа, удостоверяющего личность физического лица (документ предоставляется заявителем самостоятельно);

- документ, подтверждающий полномочия представителя (документ предоставляется заявителем самостоятельно);

- документ, подтверждающий право на получение сведений, отнесенных к категории ограниченного доступа, в случае запроса таких сведений (документ предоставляется заявителем самостоятельно).

Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить необходимые для предоставления Услуги документы, подтверждающие оплату сведений, содержащихся в ИСОГД, в виде копии платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении или квитанцией установленной формы.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги: отказ в приеме документов не предусмотрен.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги: причиной отказа может служить:

- отсутствие запрашиваемых сведений в ИСОГД;

- содержание запроса не позволяет установить предмет обращения;

- установленный в соответствии с законодательством Российской Федерации запрет в предоставлении указанных сведений заинтересованному лицу.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами:

Размер платы за предоставление сведений устанавливается ежегодно постановлением администрации города Прокопьевска исходя из планируемого объема расходов местного бюджета, направляемых на финансирование ведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности и статистики обращений по предоставлению сведений по результатам предыдущего года в соответствии с Приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 №57 «Об утверждении методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».

Максимальный размер платы не может превышать:

-1000 руб. за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

- 100 руб. за предоставление копии одного документа, содержащегося в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности. 

Плата за предоставление сведений осуществляется перечислением на лицевой  счет УАиГ через банк или иную кредитную организацию путем наличного или безналичного расчета  и зачисляется в доход бюджета Прокопьевского городского округа. 

Бесплатно сведения, содержащиеся в информационной системе, предоставляются органам государственной власти, органам местного самоуправления, а также по запросам физических и юридических лиц в случаях, предусмотренных федеральными законами.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление Услуги и при получении результата предоставления Услуги: не более 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении Услуги, в том числе в электронной форме.

Срок регистрации заявления на предоставление Услуги: заявление, в том числе поступившее в электронной форме, регистрируется в день поступления  в УАиГ.

Специалист по приему заявлений  вносит в Журнал регистрации заявлений (далее - Журнал):

- порядковый номер записи (регистрационный номер);

- дату подачи заявления и документов;

- данные о заявителе.

Специалист по приему заявлений  проставляет порядковый номер и дату приема на титульном листе заявления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

Услуга должна предоставляться в помещении, оснащенном стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными стендами. 

Места предоставления Услуги должны быть оборудованы  противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Состояние помещений должно отвечать требованиям санитарно-эпидемиологических правил, нормативов. В помещениях, в которых оказывается Услуга, проходы к запасным выходам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободны. Во время пребывания людей в помещении УАиГ двери основных и эвакуационных выходов не должны запираться на замки и труднооткрывающиеся запоры, необходимо обеспечить возможность быстрого открывания дверей эвакуационных выходов изнутри. 
Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными местами (в том числе для транспортных средств инвалидов) исходя из фактической возможности для их размещения.
Вход в здание оборудуется информационной вывеской с указанием наименования учреждения.

Места для информирования оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности заполнения заявления, обеспечиваются образцами заявлений.

Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста по приему заявлений.

Места для ожидания представления или получения документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из среднего количества единовременных обращений за Услугой, но не менее 5 мест.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
2.13. Показатели доступности и качества Услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении Услуги и их продолжительность, возможность получения Услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления Услуги. 
К показателям доступности и качества Услуги относятся:

- соответствие процедуры оказания Услуги утвержденным регламентам и стандартам качества оказания Услуги;

- время, необходимое для получения заявителем Услуги, начиная от даты подачи заявления до получения заявителем конечного результата (нормативно установленное и фактическое, отклонение реальных от нормативно установленных значений);

- наличие исчерпывающей информации по оказанию Услуги в местах ожидания;

- наличие исчерпывающей информации по оказанию Услуги в сети Интернет;

- наличие жалоб и судебных исков в отношении должностных лиц на ненадлежащее оказание Услуги;

- удовлетворенность получателей оказанием Услуги, ее качеством и доступностью;

- обращение заявителя в органы исполнительной власти и органы местного самоуправления, а также обращения в организации, обусловленные требованиями указанных  органов, необходимые для получения конечного результата Услуги (их нормативно установленные и фактические состав и количество).

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных Услуг и особенности предоставления Услуги в электронной форме.

Сведения, содержащиеся в информационной системе, предоставляются на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах по выбору заявителя.

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.  Исчерпывающий перечень административных процедур. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов для выдачи сведений из ИСОГД, выдача квитанции на оплату запрашиваемых сведений;

- получение подтверждения оплаты за предоставление сведений на лицевой счет УАиГ;

- подготовка сведений из ИСОГД;

- регистрация и выдача запрашиваемых сведений.

Блок-схема предоставления Услуги приведена в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Состав документов, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего Услугу.

- бланк заявления (приложение №2 к настоящему административному регламенту).

3.3. Состав документов, которые необходимы органу, предоставляющему Услугу, но находятся в иных органах и организациях.


Документы, находящиеся в распоряжении других организаций, для оказания Услуги не требуются.

3.4.  Описание административных процедур.

3.4.1. Прием заявления и документов для выдачи сведений из ИСОГД.

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя за оказанием Услуги,  в котором указывается раздел ИСОГД, запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке, объекте капитального строительства. Для получения сведений об определенном земельном участке, объекте капитального строительства в заявлении указывается кадастровый номер этого участка либо объекта капитального строительства, а при его отсутствии указывается местоположение или адрес земельного участка, объекта капитального строительства. Для получения сведений о нескольких земельных участках либо объектах капитального строительства, расположенных в границах определенной территории, в заявлении указываются ориентиры ее границ.

Специалист, уполномоченный на прием документов, устанавливает предмет обращения и выдает заявителю бланк заявления, принимает заполненное заявление, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия, выдает заявителю квитанцию для оплаты запрашиваемых  сведений. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры с учетом срока ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление Услуги составляет  не более 15 минут на одного заявителя.

Принятое заявление на предоставление Услуги регистрируется в день поступления  в УАиГ. Порядок регистрации указан в пункте 2.11. настоящего регламента.

После регистрации заявление направляется начальнику УАиГ, который расписывает его в работу начальнику отдела информационных систем. Заявление возвращается специалисту, ответственному за прием документов, который передает заявление под роспись начальнику отдела, которому поручено выполнение административной процедуры, и ставит в Журнале отметку с указанием даты передачи.

3.4.2. Получение подтверждения оплаты за предоставление сведений на лицевой счет УАиГ.

Основанием для начала административной процедуры является поступление расписанного в работу заявления.

Начальник отдела информационных систем совместно со специалистом, ответственным за ведение бухгалтерского учета в УАиГ, контролирует поступление оплаты за предоставление сведений на лицевой счет УАиГ с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

Срок выполнения административной процедуры ежедневно в рабочие дни до поступления оплаты за предоставление сведений на лицевой счет УАиГ.

3.4.3. Подготовка сведений из ИСОГД.

Основанием для начала административной процедуры является поступление оплаты за предоставление сведений на лицевой счет УАиГ.

Начальник отдела информационных систем поручает специалисту, ответственному за ведение ИСОГД, подготовить запрашиваемые сведения, содержащиеся в информационной системе, на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах. Вышеуказанные сведения на бумажном носителе заверяются подписью руководителя либо электронно-цифровой подписью в случае выдачи сведений на электронном носителе. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 12 дней.

В случае невозможности оказания Услуги по основаниям, указанным в п.2.8. Регламента, специалист, ответственный за ведение ИСОГД, подготавливает мотивированный отказ с указанием причин, подписывает его у руководителя УАиГ и направляет его заявителю.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней. 

Средства, внесенные в счет оплаты предоставления сведений, содержащихся в информационной системе возвращаются заявителю на основании письменного заявления, поданного в УАиГ.

3.4.4. Регистрация и выдача запрашиваемых сведений.

Основанием для начала административной процедуры является подготовка сведений, содержащихся в ИСОГД.

Дата выдачи (направления) сведений, содержащихся в информационной системе, их содержание фиксируются в журнале выдачи сведений.

Максимальный срок выдачи заявителю сведений не более 15 минут на одного заявителя.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, полнотой и качеством предоставления Услуги осуществляются начальником отдела информационных систем УАиГ. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Услуги.

Плановые проверки осуществляются начальником УАиГ путем проведения мониторинга в соответствии с Планом мероприятий по проведению мониторинга качества предоставления муниципальных услуг в Прокопьевском городском округе, утвержденным распоряжением администрации города Прокопьевска от 02.09.2011 №2551-р.

Порядок проведения мониторинга качества предоставления Услуги включает в себя анализ и оценку основных параметров качества предоставления Услуги в соответствии с Методическими рекомендациями по проведению мониторинга качества предоставления государственных и муниципальных услуг  в Кемеровской области, утвержденными 12.08.2011 заместителем Губернатора Кемеровской области по экономике и региональному развитию.

Внеплановые проверки осуществляются начальником УАиГ в связи с поступлением жалоб от заявителей.

Внеплановые проверки могут проводится заместителем главы города Прокопьевска по строительству и жилищным вопросам при поступлении в администрацию города Прокопьевска жалобы, в том числе на решения, принятые руководителем УАиГ.

Контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, включает в себя проведение опроса по вопросу качества оказания Услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей на предоставление Услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц УАиГ.

При проведении опроса количество опрашиваемых потребителей Услуги должно быть достаточным для составления объективной оценки о полноте и качестве оказания Услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги.

Персональная ответственность специалистов, участвующих в предоставлении Услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Порядок и формы контроля за предоставлением качества Услуги должны обеспечивать:

- объективность (оценка уровня качества предоставления Услуги основывается на реальных фактах);

- непрерывность (оценка уровня качества предоставления Услуги осуществляется ежегодно и направлена на получение результатов измерений количественной и качественной динамики);

- сравнимость (оценка уровня качества предоставления Услуги осуществляется на основании проведения сравнительного анализа с другими муниципальными образованиями Кемеровской области);

-  результативность ( оценка уровня качества предоставления Услуги в отчетном периоде осуществляется с целью повышения уровня качества предоставления услуг в очередном периоде);

- сопоставимость (оценка уровня качества предоставления Услуги, проведенная в прошлом периоде, должна быть сопоставима с аналогичной оценкой текущего и последующих периодов).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную Услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Услуги.

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений УАиГ, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Услуги.

Заявитель в своем обращении в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

-  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) УАиГ, должностного лица УАиГ;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) УАиГ, должностного лица УАиГ, предоставляющего Услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель может обратиться с жалобой  на действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной Услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной Услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, в том числе настоящим регламентом;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается:

Основания не предусмотрены.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в письменной форме или в форме электронного документа жалобы гражданина (далее - жалоба).

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Заявитель вправе по письменному заявлению, в том числе в электронном виде, запросить и получить в УАиГ информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в УАиГ. Жалобы на решения, принятые руководителем УАиГ, подаются в администрацию города Прокопьевска.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа УАиГ, должностного лица УАиГ в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено  муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

    Заместитель главы города

по строительству и жилищным вопросам                                        И. Башкиров 

Приложение №1 

к административному регламенту,

 утвержденному постановлением

 администрации г. Прокопьевска

                                                                                   19.05.2014 №58-п
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации из ИСОГД (Информационные системы обеспечения градостроительной деятельности)»

	
	
	Заявитель обращается в кабинет 411 УАиГ, по адресу 

г. Прокопьевск, ул. Есенина, 48, 

(4 этаж), с заявлением на имя начальника УАиГ
	
	

	
	
	↓
	
	

	
	
	Запрашиваемые сведения имеются в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности
	
	┐

	
	
	↓
	
	↓

	
	
	да 
	
	нет

	
	
	↓
	
	↓

	┌
	
	Информация не относится к категории ограниченного доступа
	
	Специалист УАиГ  направляет заинтересованному лицу письменное уведомление с указанием причин отказа в выдаче информации

	↓
	
	↓
	
	

	да 
	
	нет
	
	

	↓
	
	↓
	
	

	Специалист УАиГ подготавливает и направляет заявителю информацию способом, указанным в заявлении
	
	Заявитель предоставил допуск на работу с документами, отнесенными к категории ограниченного доступа
	
	┐

	
	
	↓
	
	↓

	
	
	да 
	
	нет

	
	
	↓
	
	↓

	
	
	Специалист УАиГ направляет заявителю информацию  соблюдая требования к работе с документами, относящимися к категории ограниченного доступа
	
	Специалист УАиГ направляет  заинтересованному лицу письменное уведомление с указанием причин отказа в выдаче информации

	
	
	
	
	


Заместитель главы города 

по строительству и жилищным вопросам                                    И.С.Башкиров

Приложение №2 

к административному регламенту,

 утвержденному постановлением 

администрации г. Прокопьевска

19.05.2014 №58-п

В Управление архитектуры и

градостроительства администрации 

города Прокопьевска

от ______________________________

________________________________

______________________________

                                                                                                                         (ФИО гражданина полностью, ФИО индивидуального

                                                                                                                                   предпринимателяполностью или наименование ИП полное, 

                                                                                                         должность и ФИО полностью представителя

                                                                                                                   юридического лица (ЮЛ) и полное наименование)
______________________________

______________________________

(адрес проживания гражданина, местонахождение ИП, ЮЛ)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче сведений из ИСОГД

Раздел информационной системы____________________________________________

Прошу предоставить сведения (выдать копию документа)________________________ _________________________________________________________________________

 (запрашиваемые сведения, название и реквизиты документа, адрес или местоположение объекта капитального строительства, земельного участка, кадастровый номер при наличии)

Форма предоставления сведений

____________________________________________________________________

(бумажном и (или) электронном носителе в текстовой и (или) графической форме)

Приложение: ____________________________________________________________________

                       (документы, которые представил заявитель)

____________________________________________________________________


Для установления личности заявителя предъявляю (для гражданина- документ, удостоверяющий личность, для юридического лица – приказ или доверенность на представителя на бланке юридического лица с указанием реквизитов).

Согласен на оплату сведений.

_______________

       ( дата)

______________________________                                                                                                       ____________________________________

    (должность представителя ЮЛ,                          (подпись гражданина, ИП,

      реквизиты доверенности                                     представителя ЮЛ                                                     (инициалы, фамилия)


        Заместитель главы города 

по строительству и жилищным вопросам                                          И.С.Башкиров
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