ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ОТ 07.12.2011  №3446
Об утверждении административного регламента предоставления муници-пальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информа-ционной системе обеспечения градо-строительной деятельности»
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Решением Думы городского округа Сызрань от 29.03.2006г. № 24 «О Положении «О порядке присвоения, изменения, аннулирования и регистрации адресов объектов недвижимости городского округа Сызрань Самарской области», Постановлением Администрации городского округа Сызрань от 28.06.2011 № 1644 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг городского округа Сызрань», Постановлением Администрации городского округа Сызрань от 28.04.2011 № 1063 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг городского округа Сызрань», Уставом городского округа Сызрань,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (Приложение).

2. Опубликовать настоящее Постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте городского округа Сызрань в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя Главы Администрации городского округа Сызрань, руководителя Комитета по строительству и архитектуре Дубинина Е.Ю. 

Глава Администрации                                                              Ю.В.Кобякин

                                                               Приложение 
                                                                                                 к Постановлению Администрации

                                                                                         городского округа Сызрань

от «  07  »   12    2011г.   № 3446
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента является  порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».

1.1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 
1.2.         Сведения о заявителях
1.2.1. Заявителем о предоставлении муниципальной услуги являются юридические и физические лица либо лица, наделенные полномочиями действовать от их имени.

1.2.2. В случае, когда заявителями являются юридические лица, от их имени с заявлением о предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, вправе обратиться лицо, уполномоченное на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
1.2.3. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя с надлежаще оформленной доверенностью.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги.
1.3.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется Комитетом по строительству и архитектуре Администрации городского округа Сызрань (далее – Комитет по строительству и архитектуре):

1) непосредственно в Комитете по строительству и архитектуре;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

1.3.2. Адрес Комитета по строительству и архитектуре:

446001, Самарская область, город Сызрань, ул.Кирова, 30.

Адрес электронной почты Комитета по строительству и архитектуре:

admin.ksia@mail.ru
Официальный адрес сайта Комитета по строительству и архитектуре:

www.ksia-syzran.ru
1.3.3. На сайте Комитета по строительству размещается текст настоящего административного регламента с приложениями.
1.3.4. Сведения о графике (режиме) работы Комитета по строительству и архитектуре размещаются непосредственно в здании Комитета, а также сообщаются по телефонам для справок (консультаций).

Телефоны для справок (консультаций) Комитета по строительству и архитектуре:

приемная заместителя Главы Администрации городского округа Сызрань, руководителя Комитета по строительству и архитектуре: 

тел/факс 98-51-30/98-50-77;

окно приема и выдачи документов:

тел. 98-51-30;

отдел информационного обеспечения: 

тел. 98-51-30.

Режим работы Комитета по строительству и архитектуре:

понедельник - пятница (с 9:00 до 18:00 зимний период);

понедельник - пятница (с 8:00 до 17:00 летний период);

обед: с 13:00 до 14:00.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

Дни приема и выдачи документов:

прием документов:

понедельник, вторник, среда с 9-00 до 12-00,

выдача документов:

понедельник, вторник, среда с 16-00 до 17-00.

1.3.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций):
понедельник - пятница (с 9:00 до 18:00 зимний период);

понедельник - пятница (с 8:00 до 17:00 летний период);

обед: с 13:00 до 14:00.

1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты  Комитета по строительству и архитектуре Администрации городского округа Сызрань подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

1.3.7. При невозможности специалиста Комитета по строительству и архитектуре, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.8. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления в Комитет по строительству и архитектуре.

1.3.9. Заинтересованные лица, представившие в Комитет по строительству и архитектуре заявления и документы для получения муниципальной услуги, информируются:

· об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· о сроках завершения оформления документов и возможности их получения.

1.4.  Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета по строительству и архитектуре при непосредственном личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, а также с использованием почтовой, телефонной связи.

1.4.2. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения потребителю, результате предоставления муниципальной услуги сообщается при приеме документов, а в случае сокращения срока - по контактным телефонам, указанным в заявлении.

1.4.3. Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, фамилия заявителя, наименование муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится предоставленный им пакет документов.  

1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги 

1.5.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Комитета по строительству архитектуре, предоставляющими муниципальную услугу.

1.5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) комментарий по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) комплектности (достаточности) представленных документов;

3) правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, ее местонахождение);

5) времени приема, порядка и сроков выдачи документов;

6) иным вопросам, относящимся к настоящему административному регламенту.

1.5.3. Консультации предоставляются при личном обращении в Комитет по строительству и архитектуре посредством телефонной связи или электронной почты.

1.5.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно.

   1.5.5.  При консультировании по телефону сотрудник Комитета по строительству и архитектуре 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. 

  1.5.6. При консультировании посредством индивидуального устного информирования, сотрудник Комитета по строительству и архитектуре дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

 1.5.7. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя. Ответ на обращение подписывается заместителем Главы Администрации городского округа Сызрань, руководителем Комитета по строительству и архитектуре и направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

  1.5.8. При консультировании по электронной почте заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления обращения.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности». 
2.1.2. Информационные системы обеспечения градостроительной деятельности (далее ИСОГД) -  систематизированный свод документированных сведений о развитии территорий, об их застройке, о земельных участках, об объектах капитального строительства и иных необходимых для осуществления градостроительной деятельности сведений.
2.1.3. Информационные системы обеспечения градостроительной деятельности включают в себя материалы в текстовой форме и в виде карт (схем).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.2.1. Муниципальная услуга оказывается органом Администрации городского округа Сызрань - Комитетом по строительству и архитектуре Администрации городского округа Сызрань.

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача Комитетом по строительству и архитектуре информации, копий документов, материалов в текстовой форме и в виде карт (далее – сведений), содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности и необходимых для осуществления градостроительной, инвестиционной и иной хозяйственной деятельности, проведения землеустройства; 
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги при обращении получателя услуги с надлежаще оформленным заявлением и полным пакетом необходимых документов  составляет не более 14 дней.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

1) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ (введен в действие Федеральным законом от 29.12 2004г. №191-ФЗ, "Российская газета", N 290, 30.12.2004,); 

2) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

3)  Федеральный закон от 6.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003); 
4) Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне» (Российская газета, № 182, 21.09.1993);
5) Постановление Правительства РФ от 09.06.2006 № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» (Российская газета, № 138, 29.06.2006);

6)Постановление Сызранской городской Думы Самарской области от 02 июня 2005 года N 61 «Устав городского округа Сызрань Самарской области» ("Волжские Вести", N 53, 20.08.2005);

          7) Решение Думы городского округа Сызрань от 25 марта 2009г. № 31 «О генеральном плане городского округа Сызрань»;

          8) Решение Думы городского округа Сызрань от 30.03.2011 года № 16 «О правилах землепользования и застройки городского округа Сызрань Самарской области» («Вестник местного самоуправления» № 5 (71) от 01.04.2011года);

9) Постановление Администрации городского округа Сызрань от 16 июня 2009года № 1583 «Об утверждении Положения о Комитете по строительству и архитектуре Администрации городского округа Сызрань в новой редакции».
2.6. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. В соответствии со ст. 56, 57 Градостроительного кодекса Российской Федерации для получения сведений, содержащихся в ИСОГД, заявитель представляет в Комитет по строительству и архитектуре следующие документы:

1) заявление о предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности по установленной форме (Приложение № 2 к настоящему административном регламенту);

2) к заявлению физических и юридических лиц, не включенных в перечень заявителей имеющих право на бесплатное получение муниципальной услуги в случаях, предусмотренных федеральными законами, прилагаются документы, подтверждающие факт оплаты предоставления сведений из ИСОГД.

2.6.2. В заявлении о предоставлении сведений, содержащихся в ИСОГД, указываются полные реквизиты заявителя, испрашиваемая информация, испрашиваемая форма предоставления сведений.

Заявление заполняется от руки, машинописным способом либо печатается посредством электронных печатающих устройств.

Заявления от юридических лиц оформляются на фирменных бланках, в случае оформления заявления на простом листе - ставиться штамп или печать юридического лица.

2.7. Отказ в предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях, если:

1) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
2) выявления неполноты сведений, указанных в заявлении;

3) невозможности определения по тексту заявления (запроса) вида испрашиваемой информации, ее объема и формы предоставления;

4) 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.

5) отсутствия документа, подтверждающего факт оплаты предоставления сведений, при отсутствии у заинтересованного лица права на их бесплатное получение.

2.7.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в подпункте 2.7.1. настоящего административного регламента, специалист Комитета по строительству и архитектуре готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы представляют заместителю Главы  Администрации городского округа Сызрань, руководителю Комитета по строительству и архитектуре для подписания.

2.7.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.8. Сведения о стоимости муниципальной услуги
2.8.1. Сведения, содержащиеся в ИСОГД предоставляются бесплатно по запросам:
- органов государственной власти Российской Федерации;

- органов государственной власти субъектов Российской Федерации;

- органов местного самоуправления;

-организации (органа) по учету объектов недвижимого имущества и органа по учету государственного и муниципального имущества об объектах капитального строительства;

- физических и юридических лиц в случаях, предусмотренных федеральными законами.

2.8.2. Размер платы, взимаемый с заявителя, не указанного в пункте 2.8.1., при предоставлении муниципальной услуги, устанавливается муниципальным правовым актом Администрации городского округа Сызрань на основании Методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, утвержденной Приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 № 57, и не должен превышать максимальный размер платы, установленный пунктом 2 Постановления Правительства Российской Федерации от 09.06.2006г. № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности».

2.8.3 Оплата предоставления сведений, содержащихся в ИСОГД, осуществляется заявителем через банк или иную кредитную организацию путем наличного или безналичного расчета и зачисляется в доход бюджета городского округа Сызрань.

2.8.4. Внесение платы в безналичной форме подтверждается копией платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении. Внесение платы наличными средствами подтверждается квитанцией установленной формы.
2.8.5. Уплаченная сумма, зачисленная в доход бюджета городского округа Сызрань, подлежит возврату в случае отказа Комитета по строительству и архитектуре в предоставлении сведений, содержащихся в ИСОГД, по основаниям, предусмотренным подпунктом 4) пункта 2.7.1. настоящего административного регламента. Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений, в этом случае осуществляется на основании письменного заявления о возврате уплаченной суммы. Возврат уплаченной суммы осуществляется в соответствии с правилами, установленными Министерством финансов Российской Федерации. 
2.9. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги, получения результата предоставления муниципальной услуги и получения консультаций не должно превышать 30 минут. 

2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Заявление, соответствующее установленным требованиям, при личном обращении заявителя  регистрируется в день его поступления специалистом, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции.
2. 11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Прием заявлений от получателей муниципальной услуги, выдача результатов и консультирование осуществляются в окне приема и выдачи документов на первом этаже, в здании Комитета по строительству и архитектуре по адресу: г.Сызрань, ул.Кирова, д.30, в приемное время.

2.11.2. Вход в здание Комитета по строительству и архитектуре оформлен надлежащим образом.   

2.11.3. Здание Комитета по строительству и архитектуре имеет пост охраны, оборудовано средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки), а также оборудован кнопкой вызова для маломобильных граждан.

2.11.4. На первом этаже здания Комитета по строительству и архитектуре оборудован сектор для информирования, ожидания и приема получателей муниципальной услуги.

         2.11.5. Сектор для информирования получателей муниципальной услуги оборудован информационными стендами.

         2.11.6. Стенды оформлены максимально заметно, хорошо просматриваемы и функциональны.

          2.11.7. Под сектор ожидания очереди отведено просторное помещение. Данное помещение оборудовано диванами.

            2.11.8. Сектор ожидания имеет естественное и искусственное освещение и оснащен оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха.

Раздел 3. СОСТАВ, СРОКИ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Последовательность действий и сроки предоставления муниципальной услуги 

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные действия:

1) прием и регистрация заявления (запроса) о предоставлении сведений, содержащихся в ИСОГД – в течение 1 дня;

2)  рассмотрение заявления – в течение 5 дней 
3) подготовка запрашиваемых сведений либо мотивированного отказа – в течение  7 дней;

4) выдача запрашиваемых сведений – не позднее 14 дней с момента приема и регистрации заявления.
В случае отсутствия у заявителя права на бесплатное получение муниципальной слуги, исчисление срока рассмотрения заявления начинается с даты предоставления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
3.1.2. Последовательность административных процедур и сроки предоставления муниципальной услуги представлены в блок-схеме, являющейся Приложением № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления об оказании муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя или его представителя в Комитет по строительству и архитектуре с заявлением и платежным поручением, подтверждающим факт оплаты предоставления испрашиваемых сведений (в случае, если заявитель не имеет права на бесплатное получение муниципальной услуги).
3.2.2. Прием, обработку и регистрацию заявлений осуществляет специалист Комитета по строительству и архитектуре в окне приема и выдачи документов  в установленное в пункте 1.3.4. настоящего административного регламента приемное время. 

3.2.3. Специалист Комитета по строительству и архитектуре производит регистрацию заявлений в автоматизированной системе - информационная система обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД).

3.3. Рассмотрение заявления  об оказании муниципальной услуги
3.3.1 Специалист Комитета по строительству и архитектуре, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  устанавливает отсутствие оснований для отказа, удостоверяясь, что:

1) документы представлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством;

2) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

3) документы не исполнены карандашом;

4) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

 3.4. Подготовка документов
3.4.1. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Комитета по строительству и архитектуре, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку запрашиваемых сведений.

3.5. Выдача документов
3.5.1. Выдача заявителю испрашиваемых документов, либо отказа  в выдаче документов, осуществляются специалистом Комитета по строительству и архитектуре, в  окне приема и выдачи документов в установленное в пункте 1.3.4. настоящего административного регламента приемное время под роспись.
3.5.2. Выдача сведений, содержащихся в ИСОГД, или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляются не позднее установленного четырнадцатидневного срока.

3.5.3. Специалист Комитета по строительству и архитектуре, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, осуществляет регистрацию подготовленной информации в Журнале регистрации и помещает представленные заявителем документы в дело.

3.5.4. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заявитель уведомляется о принятом решении по телефону указанному в заявлении на предоставление муниципальной услуги.

Раздел 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, исполнения муниципальной услуги и принятием решений ответственным специалистом Комитета по строительству и архитектуре, осуществляется должностным лицом Комитета, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги - заместителем руководителя Комитета по строительству и архитектуре Администрации городского округа Сызрань, начальником Управления архитектуры и градостроительства.

           В ходе текущего контроля уполномоченным должностным лицом   проверяется:

            -  соблюдение сроков выполнения административных процедур;

            -  последовательность,     полнота,     результативность    исполнения    действий    в    рамках осуществления административных процедур;

            - правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

           По результатам текущего контроля, в случае выявления нарушений, заместитель руководителя Комитета по строительству и архитектуре Администрации городского округа Сызрань, начальник Управления архитектуры и градостроительства дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

            Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  но не реже одного раза в год.
         4.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и организация подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) ответственных специалистов, осуществляется заместителем Главы Администрации городского округа Сызрань, руководителем Комитета по строительству и архитектуре.

4.4. Внеплановые проверки проводятся по конкретному письменному обращению заявителя в Комитет по строительству и архитектуре на действия (бездействие) должностных лиц. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).
4.5. Специалисты Комитета по строительству и архитектуре, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за несоблюдение требований настоящего административного регламента при оказании муниципальной услуги. Дисциплинарная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

        4.6. О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер Комитет по строительству и архитектуре сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

Раздел 5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
  5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и (или) судебном порядке.

  5.2. Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право обратиться с жалобой  лично или направить по почте на действия или бездействия должностных лиц в досудебном и (или) судебном порядке.  

5.3. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном и (или) судебном порядке, если это не затрагивает разглашение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

 5.4. Заместитель Главы Администрации городского округа Сызрань, руководитель Комитета по строительству и архитектуре проводит личный прием заявителей. Личный прием заинтересованных лиц осуществляется в приемный день

среда:

с 9:15час. до 13:00час. 

Запись заинтересованных лиц на прием к заместителю Главы Администрации городского округа Сызрань, руководителю Комитета по строительству и архитектуре осуществляется секретарем руководителя Комитета:

 в понедельник: 

с 14:00час. до 17:00час.; 

во вторник: 

с 9:15час. до 13:00час. и с 14:00час. до 17:00час.

   5.5. Содержание устного обращения (жалобы) заносится в журнал личного приема. В случае, если изложенные в устном обращении факты являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение (жалобу) дается устно в ходе личного приема. 

  5.6. В случае  если во время приема заинтересованного лица решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное  обращение (жалоба), которое после регистрации подлежит рассмотрению.

  5.7. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней с момента регистрации  обращения (жалобы). В исключительных случаях, в том числе при принятии решения о проведении проверки, а также в случае направления запроса другим органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения (жалобы) документов и материалов, срок рассмотрения обращения (жалобы) продлевается, но не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным информированием заинтересованного лица и указанием причин продления.

5.8. Заявитель в своем обращении (жалобе) указывает наименование органа, в который направляется письменное обращение (жалоба), свою фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы) обращения, фамилию, имя, отчество должностного лица - исполнителя муниципальной услуги, предмет обращения (жалобы), причину несогласия с обжалуемым решением, действием или бездействием, документы, подтверждающие изложенные обстоятельства, личную подпись и дату.

5.9. Письменное обращение (жалоба) направляется почтовым отправлением, либо представлено лично в окно приема и выдачи документов Комитета по строительству и архитектуре в приемное для документов (корреспонденции) время. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в течение 3 рабочих дней, с даты поступления обращения (жалобы).

        5.10. Обращение (жалоба), содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Комитета, направляется в течение 7 рабочих дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении (жалобе) вопросов, с одновременным уведомлением заинтересованного лица о переадресации обращения. 

         5.11. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы). Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю. 

5.12. Ответ на обращение (жалобу) не делается если:

1) в письменном обращении (жалобе) не указана фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу) и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) отсутствия в письменном обращении (жалобе) указаний на предмет неправомерного решения, действия (бездействия);

3) имеется документально подтвержденная информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (жалобе);

4) текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5) ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

6) обращение (жалоба) подана лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина или юридического лица.

5.13. Если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Комитета по строительству и архитектуре Администрации городского округа Сызрань принимает решение о безосновательности очередного обращения и переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

5.14. Заявители вправе обжаловать действия (бездействия) и решения Комитета по строительству и архитектуре Администрации городского округа Сызрань, осуществленные и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

                                                                       Приложение № 1

                                                                                           к административному регламенту

                                                                                                    предоставления муниципальной услуги 

                                                                              «Предоставление сведений, 
                                                                                        содержащихся в информационной 
                                                                 системе обеспечения 
                                                                                        градостроительной деятельности»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий предоставления  муниципальной услуги

«Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»

[image: image1]
                                                                    Приложение № 2 

                                                                                          к административному регламенту

                                                                                                   предоставления муниципальной услуги

                                                                             «Предоставление сведений, 
                                                                                         содержащихся в информационной 
                                                                  системе обеспечения 
                                                                                        градостроительной деятельности»
                                                                                Заместителю Главы Администрации 

                                                       городского округа Сызрань,

                                                       руководителю Комитета по 

                                                          строительству и архитектуре

                                                                      от __________________________________

                                                           (Ф.И.О. гражданина, адрес проживания)
                                                                                        (наименование юридического лица, местонахождение)                                                                                                     
                                                        действующего от имени 

______________________________________
(указываются данные документа, подтверждающего

                                                             полномочия представителя)

                                                  контактный телефон

______________________________________
                                                             адрес для корреспонденции

                                                                         _____________________________________
«_____»___________________201__г.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить сведения (копии документов)________________________________,

                                                                                                                      (ненужное зачеркнуть)                     ________________________________________________________________________________

(указать запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке 
________________________________________________________________________________________________

и (или) объекте капитального строительства, иные сведения по градостроительной деятельности)

из раздела информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, 
_______________________________________________________________________________.
(указать наименование раздела в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 09.06.2006 №363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности)

В объеме______________________________________________________________________.

                (количество запрашиваемых документов)
Сведения о Заявителе:
-копия паспорта для физического лица и адрес фактического места проживания;
-копия паспорта для граждан, осуществляющих предпринимательскую деятельность, свидетельство о внесении в единый государственный реестр предпринимателей, свидетельство о постановке на налоговый учет;

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

-копия доверенности (в случае необходимости)
Перечень предоставленных документов:

1. Копия платежного поручения

2.__________________________
Подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных, в том числе в автоматизированном режиме: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, (обновление, изменение), уничтожение, использование, распространение (в том числе передача), а также иных действий  совершаемых Комитетом по строительству и архитектуре в целях предоставления муниципальных услуг и исполнения своих прав и обязанностей в рамках своих полномочий.
___________________ __________________

(подпись заявителя)                                                (дата).

                                                                                                                                                          







Приложение № 3 

                                                                                          к административному регламенту

                                                                                                   предоставления муниципальной услуги

                                                                             «Предоставление сведений, 
                                                                                        содержащихся в информационной 
                                                                 системе обеспечения 
                                                                                       градостроительной деятельности»
                                                                                Заместителю Главы Администрации 

                                                       городского округа Сызрань,

                                                       руководителю Комитета по 

                                                          строительству и архитектуре

                                                                      от __________________________________

                                                           (Ф.И.О. гражданина, адрес проживания)
                                                                                        (наименование юридического лица, местонахождение)                                                                                                     
                                                        действующего от имени 

______________________________________
(указываются данные документа, подтверждающего

                                                             полномочия представителя)

                                                  контактный телефон

______________________________________
                                                             адрес для корреспонденции

                                                                         _____________________________________
Жалоба 

на неправомерные действия (бездействия) уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» 

« __ » _____________ 201___ г.

 
Прошу принять жалобу от _________________________________________________________

на неправомерные действия при предоставлении муниципальной услуги по выдаче сведений, содержащихся в ИСОГД
состоящие в следующем:__________________________________________________________

                              ( указать причины жалобы, дату и т.д.)
_______________________________________________________________________________
 В подтверждение выше изложенного прилагаю следующие документы:

1.________________________________________________________________

2.________________________________________________________________

3.________________________________________________________________

___________________  _______________ 

         Ф.И.О.                           подпись

Жалобу принял:

____________________        ____________________ _________________ 
должность                                             ФИО                                                   подпись

Начало исполнения услуги: заявитель обращается с заявлением и необходимыми документами в Комитет по строительству и архитектуре





Прием и регистрация заявления (запроса) о выдаче сведений, содержащихся в ИСОГД (1 день)                                       





Рассмотрение заявления и документов  о предоставлении сведений, содержащихся в ИСОГД 


(в срок не более 5 дней)


В случае отсутствия у заявителя права на бесплатное получение муниципальной слуги, исчисление срока рассмотрения заявления начинается с даты, предоставления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений содержащихся  в ИСОГД





ДА





Отказ в предоставлении сведений, содержащихся в ИСОГД





(в срок не более 14 дней)








НЕТ





Подготовка испрашиваемой информации:


                                                    (в срок не более 7 дней) 





Выдача запрашиваемых сведений  


(в срок не более 14 дней)











