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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ  СОСКОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30   июля  2012 г. 
            




                            №  206
     с. Сосково

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной  деятельности, выдача картографического и  топографического материала для производства  топографо-геодезических работ»
Руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», Градостроительным кодексом Российской Федерации, Постановлением администрации Сосковского района Орловской области от 06 апреля 2012 № 82 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг  органами местного самоуправления Сосковского района и Правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций», Уставом Сосковского района Орловской области, администрация Сосковского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, выдача картографического и топографического материала для производства  топографо-геодезических работ» (прилагается).
2. Опубликовать настоящее  постановление в "Информационном Вестнике Сосковского района" и разместить на официальном сайте администрации Сосковского района. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя  Главы  администрации района  по  социальной   сфере   и   экономике  Г. И. Черникову. 
Глава администрации района                                                               В. Н. Судариков
Приложение к постановлению

администрации Сосковского района                                                                                                                                                                        

от 30 июля 2012г  № 206
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, выдача картографического и топографического материала для производства 
топографо-геодезических работ» 

                 (ред. 17.05.2013 г. № 183, 10.06.2016 г. № 104)

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, выдача картографического и топографического материала для производства топографо-геодезических работ» 

  (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность административных действий отдела архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Сосковского района (далее отдел) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, выдача картографического и топографического материала для производства топографо-геодезических работ»,
Информационная система обеспечения градостроительной деятельности   (далее – ИСОГД или информационная система) представляет собой организованный в соответствии с требованиями Градостроительного кодекса Российской Федерации систематизированный свод документированных сведений о развитии территорий, об их застройке, о земельных участках, об объектах капитального строительства и иных сведений, необходимых для осуществления градостроительной, инвестиционной и иной хозяйственной деятельности, проведения землеустройства  в Сосковском  районе.

Сведения, содержащиеся в информационной системе, являются открытыми и общедоступными, за исключением сведений, отнесенных федеральными законами к категории сведений ограниченного доступа.


1.2. Круг заявителей


Заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются юридические и физические лица, в том числе граждане, зарегистрированные в установленном порядке в качестве индивидуальных предпринимателей, а также их законные представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Порядок информирования
Муниципальную услугу непосредственно предоставляет:  Отдел архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Сосковского района Орловской области, (далее – Отдел).

Адрес: 303980, Орловская область, Сосковский  район, с. Сосково, 
ул. Советская д.29

Телефон: для справок – (8 486-65)  2-13-13.

Часы приёма заявителей: 

понедельник – пятница с 9:00 до 13:00 и с 14:00 до 17:00;

- перерыв на обед: 13.00 -14.00 часов;

- выходные дни – суббота, воскресенье.

         Адрес официального  интернет-сайта Администрации Сосковского района Орловской области:  Е- mail: soskovr@adm. orel.ru
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производятся  начальником отдела  администрации Сосковского  района. 

Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо посредством телефонной связи.

При консультировании сотрудник  отдела дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени.  

Рассмотрение письменных заявлений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Рассмотрение письменных заявлений юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения обращений граждан.

Информационные материалы по вопросам предоставления муниципальной услуги размещаются на официальном сайте   в сети Интернет.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, выдача картографического и топографического материала для производства топографо-геодезических работ»» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления и осуществляется через структурное подразделение – Отдел администрации Сосковского района.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) сведений, копий документов, картографического материала со сведениями из одного или нескольких разделов, содержащихся в информационной (далее – сведения), либо письменного уведомления об отказе в предоставлении сведений, с указанием причин отказа, либо письменного сообщения об отсутствии запрашиваемых сведений в информационной системе.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Сведения, содержащиеся в информационной системе, выдаются (направляются) заявителю в срок, не превышающий 14 дней с даты предоставления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений.

2.4.2. В случае если муниципальная услуга в соответствии с законодательством Российской Федерации является бесплатной для заявителя, сведения, содержащиеся в информационной системе, выдаются (направляются) заявителю в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 190-ФЗ;

- Федеральным законом "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации" от 29 декабря 2004 года  N 191-ФЗ;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 09 июня 2006 года  N 363 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности";

- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 30 августа 2007 года  N 85 "Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности"; 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. В качестве заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги могут выступать органы государственной власти, органы местного самоуправления, физические и юридические лица.

2.6.2. В целях получения муниципальной услуги заявитель подает в администрацию Сосковского района письменное заявление о предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе, (далее - заявление) с указанием своего наименования (фамилии, имени, отчества) и места нахождения (места жительства), контактного телефона. В заявлении указывается раздел информационной системы, запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства, форма предоставления сведений, содержащихся в информационной системе и способ их доставки.

Заявление представляется в одном экземпляре.

В случае указания в заявлении формы предоставления сведений - на электронном носителе, заявитель к заявлению прикладывает электронный носитель (CD, DVD-диск, USB flesh-накопитель).

К заявлению (в случае необходимости) прилагается доверенность на получение сведений (копий документов).

Межведомственные взаимодействия не требуются.

Специалист отдела не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом; представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой 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 предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи  7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Основаниями для отказа в оказании муниципальной услуги являются:

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

- отсутствие испрашиваемых сведений в базах данных ИСОГД;

- наличие в испрашиваемой информации сведений, ограниченных для распространения в соответствии с действующими нормативными правовыми актами в области защиты государственной тайны и использования информации ограниченного распространения.

Об отказе в оказании муниципальной услуги заинтересованное лицо получает письменное уведомление с указанием причин отказа.

2.7.2. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

2.8.1. Предоставление сведений из информационной системы осуществляется бесплатно или за плату. 
2.8.2.    Бесплатно сведения, содержащиеся в информационной системе, предоставляются по запросам органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, по запросам физических и юридических лиц (в случаях, предусмотренных федеральными законами), а также организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, учету государственного и муниципального имущества (об объектах капитального строительства).

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Максимальный срок  ожидания в очереди при подаче запроса для предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 60 минут.

2.9.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения результата не должно превышать 30 минут.
2.10.  Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

          Здание для оказания муниципальной услуги должно быть оборудовано пандусом, поручнем и кнопкой вызова для граждан с ограниченными возможностями.

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

условия беспрепятственного доступа к помещению, где предоставляется муниципальная услуга, а также беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены помещения, где предоставляется муниципальная услуга, а также входа на такую территорию и выхода с нее, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к помещениям, где предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности;

дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника в помещения, где предоставляется муниципальная услуга;

оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить помещение с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.11.1.Показатели качества муниципальной услуги:

1) выполнение должностными лицами предусмотренных законодательством Российской Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

2.11.2.  Показатели доступности предоставления  муниципальной услуги:

1) количество заявителей, благополучно воспользовавшихся муниципальной услугой;

2) открытость и доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления государственной поддержки, размещенных на информационных стендах.

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

- прием и регистрация письменного заявления;

- рассмотрение письменного заявления работником отдела;

- подготовка и выдача сведений, либо направление отказа в предоставлении таких сведений, либо направление уведомления об отсутствии испрашиваемых сведений в информационной системе.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение). 

3.2. Прием и регистрация заявлений о предоставлении сведений из информационной системы

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию Сосковского района с заявлением. Заявление принимается и регистрируется начальником отдела администрации Сосковского района. Прием и регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня. Результатом действия являются зарегистрированное в установленном порядке письменное заявление. 

3.3. Рассмотрение письменного заявления:

При рассмотрении заявления начальник отдела  определяет:

- наличие сведений в информационной системе;

- наличие установленного в соответствии с законодательством Российской Федерации запрета в предоставлении указанных сведений;

Максимальный срок выполнения действия составляет два дня.

Информирование о произведенных расчетах осуществляется посредством использования средств телефонной связи, письменно или непосредственно в зависимости от формы информирования, указанной заинтересованным лицом в заявлении.

Максимальный срок исполнения действия составляет четыре дня.

3.4 Подготовка и выдача сведений, либо направление отказа в предоставлении таких сведений, либо направление уведомления об отсутствии испрашиваемых сведений в информационной системе.

Основанием для начала административной процедуры подготовки и выдачи сведений является поступление от заявителя документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений.

Осуществляется подготовка сведений.

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

Запрашиваемые сведения выдаются заявителю либо его представителю по доверенности на руки под роспись или направляются по почте с сопроводительным письмом.

Дата выдачи (направления письмом) сведений фиксируется  начальником  отдела  в книге предоставления сведений.

Максимальный срок выполнения действий по подготовке и выдаче сведений бесплатно составляет тридцать дней с момента регистрации заявления.




В случае отказа в предоставлении сведений или отсутствия запрашиваемых сведений, заявителю в течение тридцати дней со дня регистрации заявления направляется письменное уведомление по почтовому адресу, указанному в заявлении.
4.  Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется   непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок начальник отдела дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Регламента осуществляется   и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению выявленных нарушений.  

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения Регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль за соблюдением законодательства о градостроительной деятельности при предоставлении муниципальной услуги осуществляется органами государственной власти Сосковского района в установленном законодательством о градостроительной деятельности порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействий), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель вправе по письменному заявлению получить в администрации Сосковского  района   информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется заместителю главы администрации Сосковского района, курирующему предоставление муниципальной услуги. 

Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Жалоба юридического лица по вопросам предоставления услуги рассматривается в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы гражданина.

5.5. Получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд, в порядке, предусмотренном законодательством о гражданском судопроизводстве или в арбитражный суд, в порядке, предусмотренном законодательством о судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Лица, виновные в нарушении требований настоящего Регламента, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

Приложение  1 

к Административному регламенту 
	Начальнику отдела архитектуры, строительства и ЖКХ  администрации Сосковского района 

от

	(наименование организации, юридический  и почтовый адрес, )

	(для физических лиц – Ф.И.О, адрес по прописке, почтовый адрес) 




   Контактные телефоны______________________






           Адрес____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить сведения, размещенные в информационной системе                      обеспечения градостроительной деятельности, касающиеся объекта ______________________________________________________________________, 

расположенного по адресу: ______________________________________________
1. Выкопировку из __________________________________________________
Предпочитаемый масштаб 1:_____________________________________________
Количество копий______________________________________________________
2. Копию документа:

Вид документа _________________________________________________________
Реквизиты документа от ___________ № ___________________________________
Объект (наименование, адрес) ____________________________________________
Количество экземпляров ________________________________________________
Форма предоставления сведений_____________________________________                                                                                                                                                                                                                   
                   (текстовая и (или) графическая форма,  бумажный и  (или) электронный носитель)

К заявлению прилагаются

 ________________________________________________________________
С условиями предоставления сведений ознакомлен(а)

Дата __________ 20 ____ г.

                                                      Подпись__________

Приложение 2

к Административному регламенту 

Б Л О К – С Х Е М А

последовательности выполнения административных процедур

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД), выдача картографического и топографического материала для производства топографо-геодезических работ»









Прием и регистрация запроса 


о предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД 





Рассмотрение запроса


 





Подготовка


сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, на бумажном носителе и (или) электронных носителях





Подготовка отказа в предоставлении


сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД








Информирование заявителя о готовности запрашиваемых сведений к выдаче. И назначение ему удобного времени посещения Отдела для получения запрашиваемых сведений





Направление отказа в предоставлении


сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД








