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Утвержден постановлением администрации Верхнесалдинского городского округа от 03.10.2012 № 1982 (с изменениями от 30.12.2013 № 3575,                                от 20.02.2014 № 657, от 15.07.2014 № 2292, от 26.01.2015 № 278,                                         от 02.06.2016 № 1787, от 03.02.2017 № 417, от 11.06.2019 № 1865)
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»


Глава 1. Общие положения
1. Предмет регулирования.
 Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет правила предоставления муниципальный услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

         2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги (круг заявителей).
Право на получение муниципальной услуги имеют органы государственной власти, органы местного самоуправления, физические, юридические лица, а также уполномоченные ими лица на основании доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации (далее – заявители).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

 Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а) в отделе архитектуры и градостроительства администрации Верхнесалдинского городского округа (далее - отдел архитектуры) при личном и письменном обращении;

б) по электронной почте;

в) на информационных стендах, размещенных в администрации Верхнесалдинского городского округа;

г) по телефонам отдела архитектуры;
д) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте городского округа www.v-salda.ru.
 4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://gosuslugi.ru и «Реестр государственных услуг (функций) Свердловской области» http://66.gosuslugi.ru/pgu/. 

Информация о местонахождении и графике работы Администрации:

почтовый адрес: 624760, Свердловская область, город Верхняя Салда, улица Энгельса, дом № 46.

Телефон приемной администрации городского округа/факс: 

8 (34345) 5-03-06/5-07-47.

График работы Администрации: 

понедельник – пятница с 08.00 до 17.00 часов; 

перерыв: с 13.00 до 14.00 часов; 

суббота, воскресенье  - выходные дни. 

Адрес официального сайта Верхнесалдинского городского округа: http://www.v-salda.ru. 

Адрес электронной почты Администрации: admin@v-salda.ru. 

5. Информация о местонахождении и графике работы отдела, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: 

почтовый адрес: 624760, Свердловская область, город Верхняя Салда, улица Энгельса, дом № 46, кабинет № 101 (специалисты отдела архитектуры), кабинет № 105 (заведующая отделом архитектуры); 

телефоны:

кабинет № 105 - 8 (34345) 5-00-16; кабинет № 101 - 8 (34345) 5-07-42; 

график приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

понедельник - с 09.00 до 16.00 часов, перерыв - с 13.00 до 14.00 часов; 

адрес электронный почты arch@v-salda.ru.».
6. Основными требованиями к информированию заявителей

являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информации;

г) удобство и доступность получения информации.

  Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела архитектуры, работниками МФЦ, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

 При   предоставлении   информации   по   вопросам   предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям граждан, ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации письменного обращения. 

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию, имя, отчество, номер телефона специалиста подготовившего ответ и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

  При    личном обращении   заявителя   по вопросам   предоставления   муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, устное информирование обеспечивается специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, лично. Специалист подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

Длительность устного информирования при личном обращении заявителя не должна превышать 20 минут. 

 Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением заведующего отделом архитектуры. 

 При осуществлении консультирования по телефону специалист    обязан в соответствии с поступившим запросом предоставить информацию по следующим вопросам:   

1)    информация о наименовании органа, в который позвонил гражданин;

2)  фамилия, имя, отчество,   должность  специалиста,   принявшего телефонный звонок;

3) перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

4)  информация     о     входящих     номерах, под   которыми  зарегистрированы  в системе делопроизводства заявление, обратившегося по вопросу предоставления муниципальной услуги;

5)   информация  о ходе предоставления муниципальной услуги;

6)   информация  о  принятии  решения  по конкретному заявлению;

7)   информация о результате предоставления муниципальной услуги.

Специалист осуществляет информирование по телефону обратившихся граждан не более  10 минут.  

При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры  с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон. 

Информирование производится подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

Кроме того, информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и другую информацию, указанную в настоящем регламенте можно получить в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее по тексту – МФЦ).

Информация о графике работы и адресах многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его филиалов размещена на официальном сайте многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: www.mfc66.ru.

Информация о месте нахождения и графике работы отдела государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных услуг» в городе Верхняя Салда (далее - МФЦ):
почтовый адрес: 

624760, Свердловская область, город Верхняя Салда, улица Карла Маркса, дом № 3.

Режим работы МФЦ:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 09.00 до 20.00 часов, суббота - с 09.00 до 15.00 часов (без перерыва). Выходной день - воскресенье. 
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок (консультаций) 8 (34345) 4-40-16.

Телефон     справочного     информационного     центра  «Мои документы»              
8-800-700-00-04 (звонок бесплатный).
Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
7. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности».

8. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Верхнесалдинского городского округа, МФЦ. 

Непосредственное предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности осуществляет отдел архитектуры и градостроительства. 

9. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)
предоставление информации (копий документов) из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Верхнесалдинского городского округа (далее – ИСОГД); 

2)   отказ в предоставлении информации (копий документов) из ИСОГД с указанием причин отказа.
10. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления на предоставление информации (копий документов) из ИСОГД.

В срок предоставления муниципальной услуги входит срок доставки документов из МФЦ в администрацию городского округа и обратно, в случае обращения заявителя через МФЦ.

11. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-   Конституция Российской Федерации («Российская газета», №237 от 25.12.1993г.);

          -
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (часть  I), ст.16);

- Федеральный закон от 2 февраля 2006 года № 59-ФЗ «Об обращениях граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 9 июня 2006 г. № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» («Российская газета»,    № 138 от 29.06.2006);

 - Приказ Министерства регионального развития РФ от 30.08.2007 г. №85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 9 от 03.03.2008);

-  Устав    Верхнесалдинского    городского    округа (зарегистрирован Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по     Свердловской    области    от 18 ноября 2005 года);


12.  Перечень    документов, необходимых     для    предоставления муниципальной   услуги.  

Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления о предоставлении информации (копий документов) из ИСОГД             (далее – заявление). В заявлении указывается раздел информационной системы, запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства, форма предоставления информации (копий документов) и способ их доставки. 

Прием документов у заявителей и выдача результата предоставления муниципальной услуги может осуществляться также в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

12.1. Администрация Верхнесалдинского городского округа, ГБУ МФЦ не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра,  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 
13. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) заявление составлено по форме согласно Приложению №1 к настоящему административному регламенту;

б) текст заявления написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

в) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

г) в документах отсутствуют неоговоренные исправления.
 14. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в единственном экземпляре – подлиннике и подписывается заявителем. Заявление от юридического лица заверяется печатью.
 15. В случае указания в заявлении формы предоставления сведений – на электронном носителе, заявитель к заявлению прикладывает электронный носитель (CD, DVD-диск, USB flesh-накопитель).

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги по желанию заявителя могут быть представлены заявителем при личном обращении в отдел архитектуры или приемную администрации, либо направлены им по почте, по информационно – телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, электронной почте в виде электронного заявления, подписанного электронной цифровой подписью.

 К заявлению (в случае необходимости) прилагается доверенность на получение информации (копий документов), ситуационный план с границами территории, по которой запрашивается информация.
 Отдел архитектуры, работник МФЦ, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя иных документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
16. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги является несоответствие требованиям пунктов 13-14 настоящего административного регламента.

17. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1)  отсутствие запрашиваемой информации (документов) в ИСОГД;

   2) если запрашиваемая информация (документы) отнесены федеральным законодательством к категории ограниченного доступа и заявитель не имеет права доступа к такой информации;

18. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

20. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Здание, в   котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, кнопками вызова, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями, а также средствами пожаротушения. 

 На прилегающей к зданию территории оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из них не менее 1 места – для парковки специальных транспортных мест инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

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

 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
 Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

 На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги;

б) форма запроса о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) перечень оснований для отказа предоставления муниципальной услуги;

д) сведения о платности предоставления муниципальной услуги;

е) блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги;

ж) извлечения из настоящего административного регламента.

 Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
 Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

а) номера кабинета;

б) наименование отдела архитектуры;

в) графика приема.

 Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

 В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

 Каждое рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

 При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
 Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченным возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
в) обеспечение возможности направления заявления в отдел архитектуры  по электронной почте;

д) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Верхнесалдинского городского округа.
 Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
21-1. Требования к обеспечению условий доступа для инвалидов 

в целях организации беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации, органы местного самоуправления обеспечивают возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

место ожидания и приема граждан должно соответствовать следующим требованиям: удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальных услуг размещается на информационном стенде в помещении для ожидания и приема граждан (устанавливается в удобном для граждан месте), а также на сайте городского округа.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальных услуг должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами;

вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан,    не    должны    создавать    затруднений    для    лиц    с                                   ограниченными возможностями, должны обеспечивать доступность для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Глава 3. Состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
22. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)    прием и регистрация документов заявителя; 

2)  подготовка информации (копий документов) из ИСОГД или письменного уведомления об отказе в предоставлении информации (копий документов) из ИСОГД;

3)    выдача информации (копий документов) из ИСОГД, либо письменного уведомления об отказе в предоставлении информации из ИСОГД.

 Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2                         к настоящему Регламенту.

23. Прием и регистрация документов заявителя.

 Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в отдел архитектуры с заявлением о предоставлении муниципальной услуги,                             либо направление им заявления по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, по электронной почте в виде электронного заявления, подписанного электронной цифровой подписью.

 При поступлении заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, осуществляет проверку предоставленных документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента.

Поступившее заявление регистрируется в «Книге учета заявок на предоставление сведений ИСОГД». В случае представления заявления при личном обращении специалист сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления.

 В течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления, заявление и прилагаемые к нему документы передаются заведующему отделом архитектуры на рассмотрение.

 Заведующий отделом архитектуры в течении трех дней с момента регистрации заявления рассматривает поступившее заявление и в порядке делопроизводства налагает резолюцию с поручениями специалистам отдела.


  Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в МФЦ.

Получение муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между администрацией Верхнесалдинского городского округа и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
24. Подготовка информации (копий документов) из ИСОГД или письменного уведомления об отказе в предоставлении информации (копий документов) из ИСОГД.

Специалист отдела архитектуры, МФЦ, которому поручена подготовка информации (копий документов) из ИСОГД или письменного уведомления об отказе в предоставлении информации (копий документов) из ИСОГД:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) определяет наличие запрашиваемой информации (копий документов) в ИСОГД;

3) определяет наличие установленных в соответствии с законодательством Российской Федерации ограничений и запрета в предоставлении запрашиваемых сведений заявителю.

В случае наличия предусмотренных пунктом 17 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю, специалист, ответственный за выполнение данной административной процедуры, осуществляет подготовку проекта письменного уведомления об отказе заявителю в предоставлении информации (копий документов) из ИСОГД с указанием причин отказа.

 В случае наличия запрашиваемой информации (копий документов) в ИСОГД и отсутствия оснований для отказа в предоставлении указанной  информации (копий документов), предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист, ответственный  за  подготовку информации  (копий документов) из ИСОГД:

1) осуществляет подготовку информации (копий документов) из ИСОГД, содержащихся в соответствующих разделах ИСОГД. Запрашиваемые сведения  предоставляются заявителю на бумажном и (или) электронном носителях,                     в  текстовой и (или) графической формах. Форма предоставления запрашиваемых сведений указывается заявителем в заявлении; 

2) готовит проект письменного ответа заявителю о предоставлении информации из ИСОГД с приложением копий документов. 

 Подготовленная информация (копии документов) из ИСОГД, проект письменного ответа заявителю о предоставлении информации   из ИСОГД с приложением копий документов, либо уведомление об отказе в предоставлении запрашиваемой информации (копий документов), содержащихся в ИСОГД, с указанием причин отказа, представляется заведующему отделом архитектуры для подписания.

 Заведующий отделом архитектуры рассматривает представленные документы и подписывает письменный ответ   заявителю о предоставлении информации из ИСОГД с приложением заверенных копий документов, либо уведомление об отказе в предоставлении запрашиваемой информации (копий документов), содержащихся в ИСОГД, с указанием причин отказа.  

Документы по предоставлению муниципальной услуги хранятся в соответствии с инструкцией по делопроизводству в отделе архитектуры и градостроительства.

 Максимальный срок выполнения административной процедуры рассмотрения документов, подготовки информации (копий документов) из ИСОГД или письменного уведомления об отказе в предоставлении информации (копий документов) из ИСОГД составляет 14 дней со дня регистрации письменного обращения заинтересованного лица.
24.1. При обращении заявителя через МФЦ, работник МФЦ устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет предоставленные заявителем документы. МФЦ принимает документы и выдает заявителю один экземпляр Запроса заявителя на организацию предоставления муниципальных услуг с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ.

Принятый запрос в МФЦ регистрируется в день поступления путем проставления штампа с регистрационным номером МФЦ. Рядом с оттиском штампа так же указывается дата приема и личная подпись оператора, принявшего запрос.

МФЦ проверяет соответствие копий представляемых документов                         (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа.  Если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется.

25. Выдача информации (копий документов) из ИСОГД либо письменного уведомления об отказе в предоставлении информации из ИСОГД.

 Основанием для начала административной процедуры выдачи информации (копий документов) либо письменного уведомления об отказе в предоставлении информации из ИСОГД являются подписанный заведующим отделом архитектуры письменный ответ заявителю о предоставлении информации из ИСОГД с приложением копий документов либо письменное уведомление об отказе в предоставлении запрашиваемой информации                      (копий документов) из ИСОГД.

 Запрашиваемая информация (копии документов) из ИСОГД выдается  заявителю или его уполномоченному представителю  лично  под роспись с одновременным внесением записи в «Книгу предоставления сведений ИСОГД».

 В случае выбора в заявлении в качестве способа доставки информации способ «по почте» письменный ответ о предоставлении информации с приложением копий документов, содержащихся в ИСОГД, направляются по почте по адресу, указанному в заявлении.


Уведомление  об отказе за подписью заведующего отделом архитектуры вручается под роспись заявителю или его уполномоченному представителю, либо направляется заказным  письмом в адрес заявителя, с указанием причин отказа и внесением соответствующей записи в «Книгу учета заявок на предоставление сведений ИСОГД». Вместе с уведомлением заявителю возвращаются все представленные им документы. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры выдачи информации  (копий документов) из ИСОГД либо письменного уведомления об отказе в предоставлении информации из ИСОГД составляет 14 дней со дня регистрации письменного обращения заинтересованного лица.
В случае обращения заявителя в МФЦ получение результата муниципальной услуги осуществляется заявителем в МФЦ. В данном случае специалист отдела архитектуры и градостроительства обеспечивает передачу в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги и иных документов, ранее представленных заявителем и подлежащих возврату заявителю.

           26. Информационный обмен между МФЦ и отделом архитектуры и градостроительства городского округа осуществляется в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги, в случае предоставления муниципальной услуги через МФЦ, заверяется непосредственно сотрудником МФЦ в соответствии с требованиям к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 года № 250.

Запросы заявителей, принимаемые в МФЦ, передаются специалисту отдела архитектуры и градостроительства на следующий рабочий день после приема в МФЦ. 

Передача запросов, принятых на других площадках филиалов (отделов) МФЦ, расположенных в другом населенном пункте, осуществляется в срок не более 5 дней, не учитываемых при исчислении срока предоставления муниципальной услуги.
Глава 4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

27. Текущий контроль за исполнением настоящего регламента, в том числе за соблюдением специалистами отдела архитектуры последовательности действий административных процедур, определенных настоящим регламентом, осуществляется заведующим отделом архитектуры. В отношении заведующей отделом архитектуры текущий контроль осуществляется главой администрации городского округа.  

           Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела архитектуры положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.



Текущий контроль за исполнением настоящего регламента в МФЦ осуществляется должностными лицами МФЦ, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги

28.  Проведение проверок может носить плановый (не реже одного раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя муниципальной услуги).

29.  Заведующий отделом архитектуры ведет учет случаев ненадлежащего исполнения специалистами отдела архитектуры служебных обязанностей, направляет служебное письмо главе администрации городского округа по каждому случаю ненадлежащего исполнения служебных обязанностей для принятия решения о проведении служебного расследования. О мерах, принятых в отношении виновных, в течение десяти дней со дня принятия таких мер заведующий отделом архитектуры обязан сообщить в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

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

31.  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 на обращение заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с представлением муниципальной услуги или с исполнением той или иной административной процедуры.

Контроль порядка и условий организации предоставления муниципальной услуги администрации городского округа осуществляется посредством предоставления МФЦ администрации городского округа сводной отчетности о деятельности МФЦ.

В случае выявления нарушений МФЦ требований предоставления муниципальной услуги, администрация городского округа:

устанавливает сроки устранения нарушений и направляет соответствующее уведомление в МФЦ;

в случае, если допущенные нарушения не были устранены в установленный срок, инициирует исключение из Перечня многофункционального центра или привлекаемой организации, в которых не устранены нарушения.

Глава 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

32. Заявитель может обратиться с жалобой на администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации, предоставляющих муниципальную услугу, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование представления заявителем документов или информации либо осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Верхнесалдинского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Верхнесалдинского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Верхнесалдинского городского округа;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Верхнесалдинского городского округа;

7) отказ администрации, ее должностного лица, муниципального служащего администрации, предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных указанным органом, его должностным лицом, муниципальным служащим опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Верхнесалдинского городского округа;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги. В данном случае в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель уведомляется об указанном факте, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

33. Жалоба на администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, может быть направлена для рассмотрения в администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через многофункциональный центр.

34. Прием жалоб на администрацию, ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации, предоставляющих муниципальную услугу, в письменной форме на бумажном носителе осуществляется по месту предоставления муниципальной услуги.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг таким органом.

35. Прием жалоб на администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, многофункциональным центром в письменной форме на бумажном носителе осуществляется в любом многофункциональном центре.

Время приема жалоб многофункциональным центром должно совпадать со временем работы многофункционального центра.

Многофункциональный центр при поступлении жалобы на администрацию обеспечивает передачу указанной жалобы в администрацию на бумажном носителе или в электронном виде в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и указанным органом. При этом срок такой передачи не может быть позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы на администрацию.

Срок рассмотрения жалобы направленной через многофункциональный центр, исчисляется со дня регистрации указанной жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, предоставляющем муниципальную услугу.

36. В случае подачи жалобы на администрацию, ее должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических и юридических лиц);

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

37. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта администрации, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть Интернет);

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал);

3) портала федеральной государственной информационной системы (https://do.gosuslugi.ru/), обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - информационная система досудебного обжалования);

4) сети Интернет.

38. При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в пункте 36 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

39. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (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 (за исключением случаев, когда жалоба направляется способом, указанным в подпункте 3 пункта 37 настоящего Регламента);

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

40. Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, муниципальных служащих органов, предоставляющих муниципальные услуги, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах в сети Интернет, на Едином портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, муниципальных служащих органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

4) заключение соглашений с многофункциональным центром о взаимодействии в части приема жалоб на орган, предоставляющий муниципальную услугу, и выдачи заявителям результатов рассмотрения указанных жалоб.

41. Организационный отдел администрации осуществляет следующие действия:

1) прием жалоб в соответствии с требованиями, установленными настоящим Регламентом;

2) направление жалоб на рассмотрение главе Верхнесалдинского городского округа, с учетом пункта 54 настоящего Регламента;
3) размещение информации о жалобах на орган, предоставляющий муниципальную услугу, в реестре жалоб, поданных на решения и действия (бездействие), совершенные при предоставлении муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципальными служащими органов, предоставляющих муниципальные услуги, информационной системы досудебного обжалования в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» (далее - региональный реестр жалоб).

42. В случае если в отношении поступившей жалобы на администрацию, федеральным законом установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения указанной жалобы, положения настоящего Раздела не применяются и заявитель уведомляется о том, что его жалоба будет рассмотрена в порядке и сроки, предусмотренные федеральным законом.

43. Жалоба на администрацию подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальные услуги, и его должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальные услуги, не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Ведение журнала учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальные услуги, и его должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальные услуги, осуществляется по форме и в порядке, установленных постановлением администрации городского округа.

44. Жалоба на орган, предоставляющий муниципальную услугу,  порядок которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  его должностных лиц либо муниципальных служащих, рассматривается главой Верхнесалдинского городского округа.

45. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения указанной жалобы не установлены органом, предоставляющим муниципальную услугу, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба на орган, предоставляющий муниципальную услугу, рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

46. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Верхнесалдинского городского округа;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Указанное решение принимается в письменной форме.

При удовлетворении жалобы принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

47. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на орган, предоставляющий муниципальную услугу, направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба на орган, предоставляющий муниципальную услугу, была направлена способом, указанным в подпункте 3 пункта 37 настоящего Регламента, ответ заявителю направляется посредством информационной системы досудебного обжалования.

48. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, рассмотревшего жалобу на орган, предоставляющий муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) решение, принятое по жалобе;

6) в случае, если жалоба признана подлежащей удовлетворению:

сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги;

8) извинения за доставленные неудобства;

9) информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

10) в случае, если жалоба признана не подлежащей удовлетворению, - аргументированные разъяснения о причинах принятого решения;

11) сведения о порядке обжалования решения, принятого по жалобе.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Верхнесалдинского городского округа.

49. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы дополнительно может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение указанной жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

50. Основания отказа в удовлетворении указанной жалобы:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе на орган, предоставляющий муниципальную услугу, о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы на орган, предоставляющий муниципальную услугу, лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе на орган, предоставляющий муниципальную услугу, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего положения в отношении того же заявителя и по тому же предмету указанной жалобы;

4) признание правомерными решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги, по результатам рассмотрения жалобы на орган, предоставляющий муниципальную услугу.

51. Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи. В данном случае заявителю, направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. В данном случае жалоба не подлежит направлению на рассмотрение.

52. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается об оставлении такой жалобы без ответа в течение трех дней со дня регистрации указанной жалобы, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

53. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы на орган, предоставляющий муниципальную услугу, признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб на орган, предоставляющий муниципальную услугу, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

54. В случае если жалоба на орган, предоставляющий муниципальную услугу, подана заявителем в орган, предоставляющий муниципальные услуги, на имя должностного лица в компетенцию которого не входит принятие решения по указанной жалобе в соответствии с требованиями пункта 44 настоящего Регламента, такая жалоба регистрируется в органе, предоставляющем муниципальную услугу, многофункциональном центре не позднее следующего рабочего дня со дня поступления указанной жалобы и в течение трех рабочих дней со дня регистрации такая жалоба направляется в уполномоченные на ее рассмотрение орган, предоставляющий муниципальные услуги, должностному лицу.

При этом орган или должностное лицо, перенаправившие жалобу, в письменной форме информируют о перенаправлении указанной жалобы заявителя.

55. Срок рассмотрения жалобы в случае ее переадресации, предусмотренном пунктом 54 настоящего Регламента, исчисляется со дня регистрации указанной жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе, предоставляющей муниципальные услуги. 
56. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения  и действия (бездействие) администрации городского округа, предоставляющей муниципальную услугу, и ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации городского округа, предоставляющих муниципальную услугу определены постановлением администрации Верхнесалдинского городского округа от 20.03.2019 № 1009 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации городского округа, предоставляющей муниципальные услуги, ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации городского округа, предоставляющих муниципальные услуги».

57. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 



  ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления   муниципальной  услуги 
«Предоставление        информации из   

информационной системы обеспечения

градостроительной деятельности»

_________________________________

(наименование органа местного самоуправления, в которое направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество должностного лица (заведующего отделом архитектуры и градостроительства администрации Верхнесалдинского городского округа)    

_________________________________

от _______________________________

_________________________________

(фамилия, имя, отчество – для граждан, полное наименование организации – для юридического лица, почтовый индекс, адрес, тел.)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности

Прошу предоставить информацию из ИСОГД в форме копий документов (материалов) или комплексной справки (нужное подчеркнуть) о развитии территории, застройке территории (части территории), земельном участке, объекте капитального строительства (нужное подчеркнуть), расположенного по адресу: ____________________________________________________________________

(точный адрес, наименование территории, адресный ориентир, кадастровый номер земельного участка)

содержащиеся в разделе (ах): (пометить раздел любым знаком)

· 3. Документы территориального планирования муниципального образования, материалы по их обоснованию

· 4. Правила землепользования и застройки, внесение в них изменений

· 5. Документация по планировке территорий

· 6. Изученность природных и техногенных условий

· 7. Изъятие и резервирование земельных участков для государственных или муниципальных нужд

· 8. Застроенные и подлежащие застройке земельные участки

· 9. Геодезические и картографические материалы

для:_________________________________________________________________ 

                                                 (цель   предоставления информации)
на _______________ носителе, в ________________________________ форме.

       (тип носителя информации) 


         (текстовая и (или) графическая)

Способ доставки сведений: ________________________________________

(лично, почтой, через уполномоченное лицо, электр. почтой)

К заявлению прилагаются______________________________________________

МП 

Подпись, дата
 ПРИЛОЖЕНИЕ №2                                                                                                                                                       

к    административному    регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» 
Блок-схема
 осуществления административных действий (процедур) при предоставлении 

муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги  с документами, определенными п. 12 Регламента 








Специалист проверяет наличие всех документов





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





нет





да





Выдача сведений (копий документов) из ИСОГД или мотивированного отказа 





Осуществляется регистрация заявления 





Подготовка отказа в предоставлении информации из ИСОГД





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги





Заведующий отделом определяет ответственного исполнителя,


подписывает документы





Рассмотрение запроса специалистом 





























Подготовка  информации (копий документов) из ИСОГД на бумажном и (или) электронном носителе








