АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ДИНСКОЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 12.10.2010    





№ 2257

станица Динская 

Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление сведений, содержащихся в информационной

системе обеспечения градостроительной деятельности»

Во исполнение Градостроительного кодекса Российской Федерации, в соответствии с федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением главы администрации Краснодарского от края от 13 сентября 2007 года № 825-р «О внесении изменений в распоряжение главы администрации Краснодарского края от 30 января 2007 года № 43-р «О плане мероприятий по проведению административной реформы в Краснодарском крае»  п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся и информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» согласно приложению.
2. Начальнику управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской район А.Н. Малюку обеспечить предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности в соответствии с административным регламентом по предоставлению муниципальных услуг «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».
3. Отделу по связям с общественными объединениями и СМИ (Абдулкадырова) опубликовать настоящее постановление в районной газете «Трибуна» и обеспечить его размещение на интернет-сайте администрации муниципального образования Динской район.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования Динской район В.Г. Буторина.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава муниципального образования

Динской район 
С.В. Жиленко

ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования
Динской район
12.10.2010  № 2257

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СВЕДЕНИЙ,
СОДЕРЖАЩИХСЯ В ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЕ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»
I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее – административный регламент), отдела информационной системы обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее — муниципальная услуга) определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий но предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г.;
· Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;
- Положением об информационном обеспечении градостроительной деятельности (утв. постановлением Правительства РФ от 9 июня 2006 г, № 363).
1.3. Муниципальную услугу «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» предоставляет отдел информационной системы обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и
градостроительства администрации муниципального образования Динской район.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: отдел информационной системы обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
- выдача физическому или юридическому лицу сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;
- отказ в предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: Четырнадцать рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, а в случаях, если услуга предоставляется платно, сведения содержащиеся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской район, выдаются (направляются) заявителю в срок, не превышающий 14 дней с даты предоставления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993г.;
-Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;
- Постановление Правительства РФ от 09 июня 2006 г. №363 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности"
- Положение об информационном обеспечении градостроительной деятельности (утв. постановлением Правительства РФ от 9 июня 2006 г. № 363.
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
- заявление о предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, заполняется по форме (приложение №1 к административному регламенту);
- личный паспорт заявителя.
2.7. Перечень оснований для отказа в выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности:
1) обращение лица не имеющего право на получение запрашиваемой информации (В соответствии с Законом о защите информации и Законом о персональных данных);
2) отсутствие сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется за плату -в соответствии с Градостроительным кодексом РФ и Постановление Правительства РФ от 09 июня 2006 г. № 363 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности".
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 1 день.
2.11. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:
2.11.1. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.11.2. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.
2.11.3. Места заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов.
2.11.4. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.
Ш. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в
том числе особенности выполнения административных процедур в
электронной форме

3.1. Сведения о графике работы отдела информационной системы обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской сообщаются но телефону, а также размещаются на информационных стендах в здании администрации муниципального образования Динской район и на сайте http://dinskaya.info/.
3.2. Сведения о месте нахождения отдела информационной системы обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской район, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных 'телефонных номерах представлены в приложении №2 к настоящему административному регламенту.
3.3. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
заявление (заполняется по форме приложения №1 к административному регламенту) о предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности; - личный паспорт заявителя.
3.4. График приема получателей муниципальной услуги
Понедельник 
09.00 
12.00
Четверг 
09.00 
12.00
2.1.6. Получение физическими, юридическими лицами консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону если 'требуется устный ответ, посредством письменных и электронных обращений по почте ИСОГД УАИГ isogdinsk@mail.ru.
3.5. Предоставления муниципальной услуги предоставляется за плату -в соответствии с Градостроительным кодексом РФ и Постановление Правительства РФ от 09 июня 2006 г. № 363 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности".
3.6. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:
3.6.1. При консультировании по телефону сотрудник отдела информационной системы обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской район должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
3.6.2. При консультировании посредством индивидуального устного информирования сотрудник отдела информационной системы обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской район дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Время ожидания гражданина при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.
3.6.3. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 14 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.
3.7. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:
3.7.1 Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.
3.7.2. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
3.7.3. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.
3.7.4. Места заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов.
3.7.5. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.
3.7.6. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги:
3.7.6.1. Отдел информационной системы обеспечения
градостроительной деятельности управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской район в течение четырнадцати рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности:
проводит проверку наличия сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;
принимает от заявителя подтверждение оплаты за предоставление услуги по подготовке предоставления сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;
выдает заявителю сведения, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
4 Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Периодический контроль за порядком, полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг осуществляется посредством проведения внутреннего, аудита должностными лицами ответственными за проведение внутреннего аудита.
В случае обнаружения в результате контроля несоответствий в документах, в выполнении административных процедур обеспечивается разработка невыполнение действий по устранению выявленных несоответствий причин;
4.2.Специалисты сектора приема и выдачи документов отдела информационного обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства, ответственные за прием документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков приема документов и порядка приема документов, установленных настоящим Административным регламентом и иными нормативными и ненормативными актами.
4.3. Персональная ответственность специалистов отдела информационного обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества-предоставления муниципальных услуг.
4.4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению услуг по информированию, приему и выдаче документов при предоставлении муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.
4.4.2. Текущий контроль осуществляется один раз в месяц.
4.4.3. Контроль над полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела информационной системы обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства.
5 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действия органа предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением или жалобой (далее также - обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) сотрудника отдела информационной системы обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской район.
5.2. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в отдел информационной системы обеспечения градостроительной деятельности управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской район, получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.
5.3. Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме, в форме устного личного обращения к должностному лицу в часы приема в течение трех месяцев со дня принятия соответствующих решений, совершения действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.4. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию сотрудников отдела информационной системы обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской район или должностного лица, направляется в течение пяти рабочих дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение, о переадресации обращения.
5.5. В случае если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию сотрудников отдела информационной системы обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской район, заявителю дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы.
5.6. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме:
5.6.1. Письменная жалоба (обращение) должна содержать:
· наименование уполномоченного органа, в которое лицо направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество и должность соответствующего лица;
· полное наименование обратившегося юридического лица, фамилию имя отчество физического лица;
· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ и помер телефон;
· предмет жалобы;
причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);
- документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;
- личную подпись руководителя обратившегося юридического или физического лица и дату.
5.6.2. Письменное обращение может быть передано в отдел информационной системы обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской район или направлено по ноте.
5.6.3. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех рабочих дней с момента поступления в отдел информационной системы обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской район.
5.6.4. Поступившее письменное обращение в зависимости от содержания направляется начальнику отдела информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, главным и ведущим специалистам управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской район для рассмотрения и подготовки письменного ответа. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении обращения.
5.6.5. Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 рабочих дней со дня регистрации обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения может быть продлен, по не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.
5.6.6. В рассмотрении обращения получателю муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:
- в случае отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество физического лица, подпись, наименование юридического лица, почтовый адрес для ответа);
- в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные выражения;
- в случае если получателем представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителем в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ); при этом заявителю могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.
5.7. Порядок подачи и рассмотрения устного личного обращения:
5.7.1. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни руководителем или уполномоченными на то лицами, производится посредством личного обращения в отдел информационной системы обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской район или но телефону, по номерам, указанным в приложении №2 к настоящему административному регламенту.
5.7.2. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ но существу поставленных в обращении вопросов.
5.7.3. В случае если во время приема заявителя решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение, которое после регистрации подлежит рассмотрению в порядке, определяемом пунктом 3.2.6 настоящего административного регламента.
Начальник управления архитектуры и 
градостроительства 
А.Н. Малюк
Приложение № 1
к административному регламенту

Образец заявления на предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности

ЗАЯВКА №_______________

НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СВЕДЕНИЙ ИЗ ИСОГД

муниципального образования Динской район Краснодарского края

дата приема заявки ______________ ФИО заявителя: _______________________

или наименование (для юр.лица) ________________________________________

местонахождение организации _________________________________________

____________________________________________________________________

(адрес проживания\регистрации физического лица)

контактный телефон моб. _____________________ код. ____ № ______________

Раздел информационной системы _______________________________________

Запрашиваемые 

сведения: ____________________________________________________________

____________________________________________________________________

(о развитии территории, застройке территории, зем.участке и объекте кап. строительства)

форма предоставления

сведений _________________________________________________

(электронная, бумажная)

способ их доставки ___________________________________

(курьером, лично, по электронной почте)

подпись Заявителя_____________________  принял: _______________________

(фио, должность)
Приложение № 2

к административному регламенту

Адреса и телефоны
отдела информационной системы обеспечения градостроительной деятельности управления архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской район Краснодарского края

Электронная почта: isogdinsk@mail.ru
Для писем: 353200, Российская Федерация, Краснодарский край, Динской район, ст. Динская, ул. Красная, дом 55, офис 124

Телефон: (86162) 6-24-61

Факс: (86162) 6-12-96
