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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ
Рыбинского муниципального района

от ___13.04.2012__                                                                                   №___671___

Об утверждении административного регламента 
администрации Рыбинского муниципального района 

предоставления муниципальной услуги "Предоставление 

сведений информационных систем обеспечения 

градостроительной деятельности"

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ
 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Рыбинского муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент администрации Рыбинского муниципального района предоставления муниципальной услуги "Предоставление сведений информационных систем обеспечения градостроительной деятельности" согласно приложения. 
2. Опубликовать данное постановление в газете «Новая жизнь», разместить на официальном сайте администрации Рыбинского муниципального района.

3. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на заместителя главы администрации Рыбинского муниципального района по АПК, имущественным и правовым вопросам А.В. Малышева.

Глава Рыбинского  муниципального района                                            А.Н.Китаев

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации 
Рыбинского муниципального района 
по АПК, имущественным и правовым вопросам                                      А.В. Малышев

Начальник управления АПК, архитектуры

и земельных отношений администрации

Рыбинского муниципального района                                                      
  М.В. Лозовская
Исполнитель:

Начальник отдела архитектуры 
управления АПК, архитектуры и 

земельных отношений                                                                    


   В.Д. Сахарова                                            

тел.22-20-71
НАПРАВИТЬ:

Администрация                   - 1 экз.

Управление архитектуры    - 7 экз.
Юр. отдел                              - 1 экз.

Приложение

к постановлению администрации Рыбинского 

муниципального района Ярославской области
от «_13__»_______04.2012____ г. № _671__ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений  

информационных систем обеспечения градостроительной деятельности»

I. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений информационных систем обеспечения градостроительной деятельности» (далее – регламент) определяет состав,  последовательность выполнения действий (административных процедур) управления АПК, архитектуры и земельных отношений администрации Рыбинского муниципального района Ярославской области (далее – управление)  при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление сведений информационных систем обеспечения градостроительной деятельности» (далее – муниципальная услуга), также определяет формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления, устанавливает стандарт  предоставления указанной муниципальной услуги.  

1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие основные понятия:

1) Муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальную услугу, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

1.3. Потребителями муниципальной услуги являются органы государственной власти и местного самоуправления, физические и юридические лица (далее – заявители, потребители муниципальной услуги), обратившиеся в установленном порядке в орган, предоставляющий муниципальную услугу с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме.

1.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в  управление АПК, архитектуры и земельных отношений администрации Рыбинского муниципального района (далее – управление):

- лично,  по телефону,

- в письменном виде,

- в электронной форме.

Местонахождение управления и его почтовый адрес: 152903, Ярославская область,       г. Рыбинск, ул. Братьев Орловых, д. 1а, третий  этаж, кабинет № 314.

Телефоны: приемная начальника управления – 21-93-24, специалисты отдела архитектуры – 22-20-71, факс – 21-93-24.

Официальный Интернет-сайт администрации Рыбинского муниципального района Ярославской области: www.admrmr.ru. На сайте размещена следующая информация:

- сведения о месте нахождения управления;

- адрес электронной почты управления;

- справочный телефон управления;

- график работы и приема посетителей управления;

- форма заявления (заявки) о предоставлении муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлении (заявки) о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень основных и дополнительных разделов ИСОГД;

- блок-схемы, отражающие процесс предоставления муниципальной услуги.

Адрес электронной почты администрации Рыбинского муниципального района Ярославской области: ito@admrmr.ru.

Адрес электронной почты управления АПК, архитектуры и земельных отношений администрации Рыбинского муниципального района Ярославской области: arhitekt@admrmr.ru.

График приема заявителей:

	понедельник 
	с 9.00 до 12.00 час.

	четверг
	с 13.00 до 16.00 час.

	суббота, воскресенье
	выходной


При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При консультировании заявителей по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При невозможности должностного  лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.5. На информационном стенде, расположенном в помещении управления, предназначенном для приема, размещается следующая информация:

1) адрес электронной почты управления;

2) справочный телефон управления;

3) график работы и приема посетителей управления;

4) форма заявления (заявки) о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1 к настоящему регламенту);

5) образцы заполнения заявления (заявки) о предоставлении муниципальной услуги;

6) перечень основных и дополнительных разделов ИСОГД;

7) блок-схемы, отражающие процесс предоставления муниципальной услуги (Приложение 2 к настоящему регламенту). 

1.6. Специалистом управления, ответственным за информирование об оказании услуги, а также прием и регистрацию заявления (заявки), а также выдачу сведений, содержащихся в ИСОГД предоставляются консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, при личном обращении заинтересованных лиц, по электронной почте и по факсимильной связи.

1.7. Специалистом управления, ответственным за информирование об оказании услуги, а также прием и регистрацию заявления (заявки), а также выдачу сведений, содержащихся в ИСОГД предоставляются консультации по вопросам:

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о формах предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о перечне основных и дополнительных разделов ИСОГД;

- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.8. При ответах на телефонные звонки и обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги специалист управления, ответственный за информирование услуги, а также прием и выдачу сведений содержащихся в ИСОГД обязан подробно информировать заинтересованное лицо по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, структурного подразделения, в который обратилось заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.9. При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя, либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента поступления письменного запроса.

1.10. При информировании в форме ответов по электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 7 дней с момента поступления обращения.

1.11. Консультации по письменным обращениям, электронным обращениям заинтересованных лиц, поступившим на официальный сайт муниципального образования в сети Интернет, обращениям, направленным по электронной почте не предоставляются в случае если формулировка обращения не позволяет определить его содержание.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги,

	2.1. Наименование муниципальной услуги.
	2.1.1. Предоставление сведений информационных систем обеспечения градостроительной деятельности.

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
	2.2.1. Управление АПК, архитектуры и земельных отношений администрации Рыбинского муниципального района Ярославской области.

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
	2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление сведений о реквизитах документов, содержащихся в соответствующих разделах информационной системы градостроительной деятельности Рыбинского муниципального района (далее – ИСОГД), на территорию указанную в приложение к заявлению (заявке) и размещенных в ИСОГД на дату регистрации заявления (заявки);

- предоставление копий документов, материалов, содержащихся в ИСОГД на территорию указанную в приложение к заявлению (заявке) и размещенных в ИСОГД на дату регистрации заявления (заявки).

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги представляет собой справку ИСОГД с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов представленных на бумажном и (или) электронном носителе в текстовой и (или) графической форме (далее – итоговый документ).

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
	2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 дней с даты регистрации заявлении (заявки) в Книге учета заявок ИСОГД, в случае бесплатного предоставления сведений.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 дней с даты представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений, в случае предоставления сведений за плату.



	2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.
	2.5.1. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституцией  Российской Федерации;

- Градостроительным  кодексом  Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

- Федеральным  законом  от 06.10.2003 № 130-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением  Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;

- Приказом  Министерства регионального развития Российской Федерации от 30.08.2007 № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения  градостроительной деятельности»;

- Уставом Рыбинского муниципального района;

- Нормативными актами субъекта Российской Федерации, муниципального образования, регламентирующие создание и ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

	2.6. Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги 
	2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании: 

- заявления (заявки) о предоставлении муниципальной услуги; 

- документа, подтверждающего право на получение сведений, отнесенных к категории ограниченного доступа, в случае, если запрашиваемая информация относится к категории ограниченного доступа. 

2.6.2. Формы заявлений (заявок), образцы их заполнения, в обязательном порядке размещаются на информационных стендах, официальном сайте муниципального образования, предоставляются при личном обращении заинтересованных лиц на бумажных и (или) электронных носителях. 

2.6.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для предоставления муниципальной услуги:

- сведения о предоставлении разрешения на строительство;

- сведения о предоставлении разрешения на ввод в эксплуатацию.

	2.7. Исчерпывающий   перечень   оснований   для   отказа  в   приеме     документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	2.7.1. В приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается, если:

       - в письменном обращении не указаны фамилия, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


	2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- если содержание заявки не позволяет установить запрашиваемые сведения, документы, материалы;

- если запрашиваемые сведения, документы, материалы отсутствуют в ИСОГД управлении;

- если запрашиваемые сведения, документы, материалы отнесены федеральным законодательством к категории ограниченного доступа и заявитель не предоставил документы подтверждающее его право доступа к данной категории сведений.

	2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 
	2.9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной или платной основе.

2.9.2. Бесплатно сведения, содержащиеся в ИСОГД, предоставляются по запросам органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, учету государственного и муниципального имущества, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, по запросам физических и юридических лиц.

2.9.3. Во всех остальных случаях сведения ИСОГД предоставляются за плату после представления копии документа в управление, подтверждающего осуществление платежа.

	2.10.   Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
	2.10.1. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.



	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


	2.11.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

- время  регистрации в случае личного обращения - 10 минут.

	2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам. 


	2.12.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, снабжается табличками с указанием номера кабинета  и наименования отдела, осуществляющего прием заявителей.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет.

Места для приема заявителей оборудуются местами для оформления документов (стульями, столами (стойками)), обеспечиваются образцами для заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Помещение, предназначенное для ожидания приёма, должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация в соответствии с п. 1.5. настоящего административного регламента.

Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, туалетом, стульями и столами.

	2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
	2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги указаны в подпункте 1.4. раздела 1 настоящего административного регламента.

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационном стенде управления.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производятся специалистом управления.

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

При консультировании специалист управления  дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

Если специалист управления не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменное обращение в управление, либо назначить другое время для получения информации.

Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени управления. Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При консультировании по телефону специалист управления должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

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

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие выявленных нарушений в ходе исполнения муниципальной услуги по результатам проведенных проверок;  

 - отсутствие обоснованных жалоб.

	2.14. Иные  требования,  в  том числе учитывающие особенности  предоставления  муниципальной услугу в  многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
	2.14.1. Иные требования к порядку предоставления муниципальной услуги не установлены.




III. Состав, последовательность и сроки  выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение 2 к настоящему регламенту).
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги, включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления (заявки) и прилагаемых к нему документов;

- определение статуса предоставляемой услуги;

- подготовка и выдача итогового документа:

а) подготовка итогового документа;

б) направление заявителю извещения с указанием даты получения итогового документа, в случае, если получение осуществляется лично заявителем;

в) выдача итогового документа.

3.2. Прием документов.

3.2.1 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявление (заявки) о предоставлении муниципальной услуги в управление.

3.2.2. Специалист отдела архитектуры, ответственный за прием заявок, устанавливает предмет обращения, проверяет правильность заполнения формы заявки.

3.2.3. Если предмет обращения не входит в компетенцию управления, содержание заявки не позволяет установить запрашиваемые сведения, специалист отдела архитектуры, ответственный за прием заявок, уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.4. При непосредственном обращении заявителя, его доверенного лица (представителя) уведомление производится лично. При обращении заявителя с использованием современных средств коммуникации уведомление заявителя производится на основании указанной им контактной информации.

Максимальный срок направления уведомления составляет 7 дней.

3.2.5. При согласии заявителя, его доверенного лица (представителя) устранить препятствия, специалист отдела архитектуры, уполномоченный на прием заявок, возвращает представленную заявку.

3.2.6. При несогласии заявителя, его доверенного лица (представителя) устранить препятствия, специалист отдела архитектуры, ответственный за прием заявок, обращает внимание на то, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.7. В случае если предмет обращения входит в компетенцию подразделения, и заявка заполнена правильно либо устранены препятствия для предоставления муниципальной услуги специалист отдела архитектуры, ответственный за прием заявок, формирует результат административной процедуры по приему документов путем занесения сведений о заявке в Книгу учета заявок ИСОГД и передает заявку и прилагаемые к ней документы специалисту ответственному за подготовку итогового документа.

3.2.9. Общий максимальный срок приема документов составляет 7 дней.

3.3. Определение статуса предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Специалист, ответственный за подготовку итогового документа, определяет статус предоставления муниципальной услуги – бесплатно или за плату.

3.3.2. Бесплатно сведения, содержащиеся в ИСОГД, предоставляются по запросам органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, учету государственного и муниципального имущества, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, по запросам физических и юридических лиц. В остальных случаях сведения предоставляются за плату.

3.3.3. Специалист, ответственный за подготовку итогового документа, осуществляет расчет размера оплаты сведений ИСОГД в соответствии с «Методикой определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» утвержденной Приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации 26.02.2007 г. № 57, нормативными актами муниципального образования.

3.3.4. Специалист, ответственный за подготовку итогового документа, уведомляет заявителя о размере оплаты за предоставление сведений ИСОГД, в случае если сведения предоставляются за плату.

3.4. Подготовка и выдача итогового документа.

3.4.1. Основанием для подготовки и выдачи итогового документа является факт регистрации заявления (заявки) в Книге регистрации заявок (в случае бесплатного предоставления услуги) или факт предоставления копии платежного документа (в случае предоставления услуги за плату) и получение документов специалистом.

3.4.2. Специалист, ответственный за подготовку итогового документа, осуществляет подготовку итогового документа на территорию указанную в приложении к заявлению (заявке) (формирует справку о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 3 к настоящему регламенту), осуществляет подготовку сведений, документов, материалов).

3.4.3. Порядок выдачи итогового документа зависит от способа получения указанного документа заявителем.

3.4.4. Получение итогового документа может осуществляться заявителем, его доверенным лицом (представителем) наделенным соответствующими документально подтвержденными полномочиями.

3.4.4.1. Специалист, ответственный за подготовку итогового документа, направляет заявителю уведомление с указанием даты получения итогового документа, в случае, если получение осуществляется лично заявителем, его доверенным лицом (представителем).

3.4.4.2. При личном обращении заявитель, предъявляет документ, удостоверяющий личность. Доверенное лицо (представитель) предъявляет документы, удостоверяющие его личность и его полномочия.

3.4.4.3. В случае, если личность заявителя удостоверена, полномочия доверенного лица (представителя) подтверждены соответствующим образом, специалист, ответственный за выдачу итогового документа, выдает заявителю, доверенному лицу (представителю) итоговый документ, заносит сведения о предоставлении муниципальной услуги в Книгу учета предоставления сведений ИСОГД управления.

3.4.4.4. В случае, если заявителем не предъявлен документ, удостоверяющий его личность, или полномочия доверенного лица (представителя) не подтверждены соответствующим образом, специалист, ответственный за выдачу итогового документа, уведомляет заявителя, доверенное лицо (представителя) о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю, его доверенному лицу (представителю) содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

3.4.4.5. После исправления недостатков, выдача итогового документа осуществляется в соответствии с п.п. 3.4.4.1. – 3.4.4.2. настоящего административного регламента.

3.4.5. По желанию заявителя, указанному в заявке, итоговый документ может быть направлен заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или с использованием иных современных средств коммуникации, при условии направления указанного документа также заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 

3.4.6. Специалист, ответственный за подготовку итогового документа, вносит сведения о предоставлении муниципальной услуги в Книгу учета предоставления сведений ИСОГД Администрации муниципального образования и обеспечивает направление итогового документа заявителю способом, указанным в заявке.

В графу примечания Книги учета предоставления сведений ИСОГД управления вносится соответствующая отметка о способе направления итогового документа.

3.4.7. При получении уведомления о вручении итогового документа уведомление регистрируется, в графу примечания Книги учета предоставления сведений ИСОГД управления вносится соответствующая отметка специалистом, ответственным за выдачу итогового документа. После регистрации и внесения отметки в Книгу учета предоставления сведений ИСОГД управления уведомление направляется в архив подразделения. 

3.4.8. В случае если почтовое отправление с уведомлением о вручении возвращается в управление по причине:

- отказа адресата от его получения;

- при отсутствии адресата по указанному в заявке адресу;

- при невозможности прочтения адреса адресата;

- при иных обстоятельствах, исключающих возможность выполнения оператором почтовой связи обязательств по договору об оказании услуг почтовой связи.

итоговый документ, содержащийся в почтовом отправлении, направляется в архив подразделения.

Специалист подразделения, ответственный за информирование услуги, а также прием и выдачу сведений содержащихся в ИСОГД извещает заявителя о направлении итогового документа в архив.

3.4.9. Датой выдачи справки по заявке считается дата получения итогового документа лично заявителем, его доверенным лицом (представителем) или дата направления итогового документа заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, указанная на почтовой квитанции.

3.4.10. Общий максимальный срок подготовки и выдачи итогового документа составляет 7 дней.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами отдела архитектуры осуществляется начальником управления.

По результатам проверок начальник управления дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается один раз в квартал.

4.2. Контроль за соблюдением законодательства о градостроительной деятельности при предоставлении муниципальной услуги осуществляется органами государственной власти Ярославской области в установленном законодательством о градостроительной деятельности порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок  обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и 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 РМР информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется начальнику управления АПК, архитектуры и земельных отношений администрации Рыбинского муниципального района (ул. Братьев Орловых, дом 1а, город Рыбинск, 152903) либо главе Рыбинского муниципального района (ул. Братьев Орловых, дом 1а, город Рыбинск, 152903).

Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 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.

Срок рассмотрения обращений заявителей – не более 30 дней. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в их удовлетворении с указанием причины. Ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю по почте в письменном виде.

5.5. Получатели муниципальной услуги вправе оспорить решения и действия (бездействие) должностных лиц и органов местного самоуправления Рыбинского муниципального района, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке. 

Приложение  1

к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги 

«Предоставление сведений информационных систем обеспечения градостроительной деятельности»

Формы предоставления сведений физическим и юридическим лицам 
по разделам ИСОГД
Главе Рыбинского муниципального района
От_____________________________________    _______________________________________    

Адрес: _________________________________   _______________________________________
тел:____________________________________
E-mail:_ ________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить сведения о документах, материалах содержащихся в разделе  (ах)               ______________ ИСОГД администрации Рыбинского муниципального района на 

                              (номер(а) раздела(ов)

территорию указанную в приложении к настоящему заявлению.
Для сведений из VIII раздела ИСОГД «Дела о застроенных и подлежащих застройки земельных участках»:

Кадастровый номер земельного участка _____________________________________

Предпочтительная форма предоставления:

на бумажном и (или) электронном носителе;

                             (необходимое подчеркнуть)

текстовая и (или) графическая форма.

                          (необходимое подчеркнуть)

Предпочтительный способ получения (доставки): 
получение заявителем лично или почтовым отправлением и (или) е- mail.

                                                      (необходимое подчеркнуть)

Прошу предоставить копии документов:

в соответствии с перечнем приведенным ниже
_______________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
реквизиты документа(ов), материала(ов)

               на земельный участок с кадастровым номером ________________________________

               все документы

раздела(ов) ______________________ ИСОГД  Администрации Рыбинского муниципального 
                                                  (номер(а) раздела(ов)
района  на территорию указанную в приложении к настоящему заявлению.
Предпочтительная форма предоставления:

на бумажном и (или) электронном носителе;

                                         (необходимое подчеркнуть)

текстовая и (или) графическая форма.

                                (необходимое подчеркнуть)

Предпочтительный способ получения (доставки): 
получение заявителем лично или почтовым отправлением и (или) е- mail.

                                             (необходимое подчеркнуть)

Дата_______________

Подпись:_________________/____________________

Приложение:

1.Карта –схема территории не которую запрашиваются сведения из ИСОГД
2.__________________________________
Настоящим заявлением я выражаю согласие на обработку моих персональных данных в Информационной системе обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования.

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление сведений информационных систем обеспечения градостроительной деятельности»

Блок-схема последовательности при приеме документов















Блок-схема последовательности определения статуса предоставления услуги













Блок-схема последовательности подготовки и выдачи итогового документа














                     

                    





Приложение  3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление сведений информационных систем обеспечения градостроительной деятельности»

Управление АПК, архитектуры и земельных отношений 

Администрации Рыбинского муниципального района
Информационная система обеспечения 

градостроительной деятельности

СПРАВКА

___.___.____








№______

На основании заявки____________________________________________________

Ф.И.О., наименование юридического лица

от ___.___.____№______ предоставлены следующие сведения:
	№№
	Наименование предоставленных документов, материалов
	Форма представления

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Способ получения (доставки):__________________________________________________

Статус услуги: бесплатно или за плату

                                      (необходимое подчеркнуть)
Сумма оплаты: _______________________________________________________________

Реквизиты документа об оплате: ________________________________________________
Лицо, ответственное за подготовку сведений, документов, материалов:

___________________________________________________________________________

Ф.И.О., должность

Лицо, ответственное за выдачу сведений, документов, материалов:

___________________________________________________________________________

Ф.И.О., должность

__________________





____________/______________

должность






           Ф.И.О.    
              подпись
Подпись лица получившего документы: _________________________ _________________
                                                                                                                                                 Ф.И.О.    
                  подпись
Доверенность: _________________________________________________________________
Поступление заявления (заявки)





Проверка уполномоченным специалистом управления предмета обращения, правильности заполнения формы заявления (заявки)





Предмет обращения входит в компетенцию управления, заявление (заявка) оформлена правильно





Нет





Да





Уполномоченный специалист управления заносит сведения о заявлении (заявке) в Книгу учета заявок ИСОГД





Уполномоченный специалист управления уведомляет заявителя, доверенное лицо, (представителя) о наличии препятствий для приема заявки и предлагает принять меры по их устранению





Уполномоченный специалист управления направляет заявление (заявку) и прилагающиеся к ней документы (при наличии) на подготовку итогового документа





2





Получение специалистом управления заявление (заявку) и прилагающиеся к ней документы для подготовки итогового документа





2





Уполномоченный специалист управления, определяет статус предоставления услуги





бесплатно





за плату





Уполномоченный специалист управления производит расчет размера оплаты за предоставление сведений ИСОГД





3





Уполномоченный специалист управления уведомляет заявителя о размере оплаты за предоставление сведений ИСОГД





Уполномоченный специалист управления получает копию документа подтверждающего оплату за предоставление сведений ИСОГД





3





Уполномоченный специалист управления, формирует справку о предоставлении муниципальной услуги, подготавливает итоговый документ





Уполномоченный специалист управления я вносит сведения о предоставлении муниципальной услуги в Книгу учета предоставления сведений ИСОГД и направляет итоговый документ заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении





Уполномоченный специалист управления направляет заявителю уведомление с указанием даты получения итогового документа





Уполномоченный специалист управления удостоверяет личность заявителя, проверяет полномочия доверенного лица


(представителя)





Возвращение почтового отправления в подразделение по причине неполучения адресатом





Получение уполномоченным специалистом управления уведомления о вручении, внесение соответствующей отметки в Книгу учета предоставления сведений ИСОГД





Уполномоченный специалист управления направляет итоговый документ, содержащийся в почтовом отправлении, в архив подразделения





удостоверена


подтверждены





не удостоверена


не подтверждены





Уполномоченный специалист управления  извещает заявителя о направлении итогового документа в архив управления





Уполномоченный специалист управления вносит сведения о предоставлении муниципальной услуги в Книгу учета предоставления сведений ИСОГД и выдает итоговый документ заявителю, доверенному лицу (представителю)





Уполномоченный специалист управления уведомляет заявителя доверенное лицо (представителя) о наличии препятствий для приема заявки и предлагает принять меры по их устранению








1

