17
2

Приложение №13 к постановлению руководителя исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района от______________ №_________
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению 
сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности

1. Общие положения.
1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по разработке и выдаче градостроительного плана земельного участка (далее – муницпальная услуга). 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ (далее – ГрК РФ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.16);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №131-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, №40, ст.3822);

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон №59-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, №19, ст.2060);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179); 

Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 №363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» (далее Постановление №363);

приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 №57 «Об утверждении методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (далее – Приказ №57);

Законом Республики Татарстан от 12.05.2003 №16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ №16-ЗРТ) (Республика Татарстан, №99-100, 17.05.2003);

Законом Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном самоуправлении в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ №45-ЗРТ) (Республика Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

Уставом Азнакаевского муниципального района, утвержденным решением представительного органа Азнакаевского муниципального района от 02.05.2005 №20 (далее - Устав);

Положением об отделе архитектуры и инфраструктурного развития  исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района, утвержденным от 11 января 2011 г. (далее – Положение об отделе).

1.3. Получатели услуги: физические и юридические лица.

2. Стандарт муниципальной услуги

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт, устанавливающий муниципальную услугу или требование 

	2.1. Наименование услуги
	Предоставлению сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
	ст. 57 ГрК РФ

	2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу
	Исполнительный комитет муниципального образования
	

	2.3. Результат предоставления услуги
	Письмо на бланке исполнительного комитета за подписью руководителя исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района или его заместителя по вопросам инфраструктурного развития, содержащее запрашиваемые сведения и (или) сопровождающее копии документов на бумажном носителе.
	ст.57 ГрК РФ;



	2.4. Срок предоставления услуги
	Подготовка сведений (копий документов) ИСОГД и документа об оплате или письма с отказом в предоставлении сведений осуществляется в срок до 15 дней; 

      Сведения ИСОГД выдаются в срок, не превышающий 14 дней с даты представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений (в случаях если предоставление сведений ИСОГД платное);

       Сведения ИСОГД выдаются в срок, не превышающий 14 дней с даты поступления документов, подтверждающих право на бесплатное получение сведений ИСОГД (в случаях если предоставление сведений бесплатное).
	

	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги
	Для получения сведений ИСОГД заинтересованное лицо подает письменный запрос по форме согласно приложению с указанием:

- своего наименования (Ф.И.О.);

- места нахождения (места жительства);

- раздела ИСОГД;

- запрашиваемых сведений о развитии территории, ее застройке, земельном участке и объекте капитального строительства;

- формы предоставления сведений и способа их доставки.

Для упрощения поиска информации и предоставления наиболее полной и точной информации к запросу рекомендуется прилагать:

- сведения Государственного кадастра недвижимости, содержащие координаты поворотных точек границ объекта недвижимости, в отношении которого запрашиваются сведения;

- схематическое местоположение объекта недвижимости, в отношении которого запрашиваются сведения. Местоположение объекта может быть обозначено на топографическом плане.
	

	2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги
	15 минут
	

	2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги
	15 минут
	

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги
	1. В запросе не указаны сведения, необходимые для поиска информации в ИСОГД и подготовки сведений и копий документов (раздел ИСОГД, запрашиваемые сведения о развитии территории, ее застройке, земельном участке и объекте капитального строительства, форма предоставления сведений, способ их доставки);

2. В запросе имеются неоговоренные исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание. 
	

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги
	1. Сведения отнесены в соответствии с федеральными законами к категории сведений ограниченного доступа;

2. Сведения не размещены в ИСОГД;

3. Представленные документы не позволяют определить местоположение интересующей заявителя территории или установить границы объекта недвижимости, в отношении которого запрашивается информация;

4. Не представлен документ, подтверждающий факт оплаты (в случаях когда не имеется оснований для бесплатного предоставления услуги).
	

	2.10. Стоимость предоставления государственной услуги (подготовки и выдачи документа), если документ выдается на возмездной основе
	Стоимость муниципальной услуги устанавливается ежегодно постановлением Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района.


	

	2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой услуги
	Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для застройщиков и оптимальным условиям работы специалистов и оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Перечни, виды документов, которые застройщики обязаны представить для подготовки запрашиваемых документов, сроки их оформления (исполнения), а также образцы заявлений размещаются  на информационных стендах по адресу: г. Азнакаево, ул. Гурьянова, 18 (2 этаж).
	

	2.12. Режим работы органа, предоставляющего  услугу, порядок  доступа и обращений в орган, предоставляющий услугу
	Понедельник - пятница с 8.00 до 17.00.

Суббота, воскресенье – выходной.

Обед с 12.00 до 13.00. 

Проход свободный.
	Правила внутреннего трудового распорядка 

	2.13. Информационное обеспечение получателей государственной услуги при обращении за ее получением и в ходе предоставления государственной услуги
	Справочно-информационные правовые системы. 

Сайт муниципального района.

Информационные стенды отдела.
	

	2.14. Особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах
	
	должностные регламенты, должностные инструкции



	2.15. Особенности предоставления услуги в электронной форме
	
	

	2.16. Согласование услуги
	Согласование не требуется
	

	2.17. Порядок исправления возможных недостатков предоставления услуги
	Порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставленной услуги не отличается от порядка первичного предоставления услуги.
	


3. Административные процедуры

3.1. Заявитель лично и (или) по телефону обращается в отдел архитектуры и инфраструктурного развития исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района (далее – Отдел) для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Специалист Отдела осуществляет консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Результат процедур: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.

3.2. Заявитель лично подает письменное заявление о разработке и выдаче сведений  в Отдел.

3.3. Специалисты Отдела:
- устанавливает предмет обращения;

- устанавливает личность обратившегося, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия обратившегося лица, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.
- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том, что: документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют необходимые подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без использования сокращений, с указанием мест их нахождения; фамилии, имена и отчества физических лиц, их адреса написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; документы исполнены не карандашом;  документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых позволило бы неоднозначно истолковать их содержание.
3.4. Специалист отдела в течение семи дней:

- изучает представленные документы;

- определяет территорию, границы объекта недвижимости, в  отношении которых запрашиваются сведения ИСОГД, количество разделов ИСОГД, сведения о которых запрашиваются, и количество запрашиваемых документов;

- осуществляет поиск информации в ИСОГД;

- устанавливает факт наличия или отсутствия оснований для бесплатного предоставления услуги;

- направляет информацию о подготовленном материале  в отдел учета и отчетности для определения стоимости предоставления  муниципальной услуги и подготовки платежных документов.

3.5.  Основанием для подготовки письменного ответа специалистом, является собранная и обработанная им информация по запросу ИСОГД.

3.6. Специалист отдела в течение трех дней в готовит письмо на бланке Исполнительного комитета Азнакаевского муниципального района за подписью уполномоченного должностного лица, содержащее запрашиваемые сведения и (или) сопровождающее копии документов на бумажном носителях либо содержащее обоснованный отказ в предоставлении сведений ИСОГД.

3.5.3. Письмо согласовывается начальником отдела, подписывается уполномоченным должностным лицом Исполкома и передается на регистрацию в отдел документооборота и контроля.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц Отдела.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:

- проведение правовой экспертизы проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом экспертизы является визирование проектов;

- проведение в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

- проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю исполнительного комитета предоставляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется начальником Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги,  а также специалистами Отдела.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положением об Отделе  и должностными регламентами.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Руководитель исполнительного комитета несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Начальник Отдела несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего Регламента.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя.

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

5.1. Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников Отдела, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном порядке - в  исполнительный комитет муниципального района Республики Татарстан (далее – Исполком).

5.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении получателей услуги в письменной форме в  Исполком срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней (календарных) с момента получения обращения.

5.4. В случае, если по обращению (жалобе) требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней (календарных) по решению руководителя Исполкома. О продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) получатель услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.5. Обращение (жалоба) получателей услуги в письменной форме либо в форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

- фамилия гражданина, который подает жалобу, его место жительства или пребывания;

- наименование должности, фамилии, имени и отчества сотрудника Палаты (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых получатель услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

5.6. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень, прилагаемых документов.

5.7. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения (жалобы), отсутствуют или не приложены к обращению (жалобе), решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.8. Обращение (жалоба) подписывается подавшим его (ее) получателем услуги.

5.9. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) руководитель Исполкома принимает одно из следующих решений:

- признает действие (бездействие) должностного лица Отдела соответствующим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в удовлетворении обращения (жалобы);

- признает действие (бездействие) должностного лица Отдела не соответствующим законодательству и настоящему Регламенту полностью или частично и принимает решение об удовлетворении обращения (жалобы) полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в течение трех дней по почтовому адресу, а в случае, если жалоба представлена в виде электронного документа, по адресу электронной почты заявителя либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

5.10. В случае удовлетворения обращения (жалобы) полностью или частично руководитель Исполкома определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

5.11. Обращение получателя услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия физического лица);

- отсутствие подписи получателя услуги;

- наличие оснований, предусмотренных ст.11 Федерального закона №59-ФЗ.

Приложение №1 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги предоставлению сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
Руководителю исполнительного комитета
Азнакаевского муниципального района

Заявитель:

Для физического лица_______________________________________________________________

                                                    (Ф.И.О., адрес места жительства, контактный телефон)

_______________________________________________________________________.

Для юридического лица ______________________________________________________________

                                                                                                                  (полное наименование, 

______________________________________________________________________________________________________________

                                                                                              организационно-правовая форма, юридический адрес, 

______________________________________________________________________________________________________________.
                                                                                                         ИНН, банковские реквизиты)

_______________________________________________________________________

(наличие оснований для бесплатного предоставления сведений ИСОГД, перечень документов, подтверждающих право на 

_______________________________________________________________________________________________________________.
бесплатное предоставление сведений ИСОГД *)
Запрос

Прошу предоставить сведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД):_______________________________________________________________

(уточнить, какие именно сведения необходимо представить)
________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

в отношении территории, земельного участка или объекта капитального строительства 

                                                                     (нужное подчеркнуть)
по адресу: __________________________________________________________________________
(точный адрес или обозначение местонахождения объекта недвижимости)

и (или)    копии следующих документов**                                                                             ______      .
               (нужное подчеркнуть) 

_______________________________________________________________________,

которые содержатся в разделе ИСОГД (отметить нужный раздел): 

	Раздел I "Документы территориального планирования Российской Федерации в части, касающейся территории муниципального образования"
	

	Раздел II "Документы территориального планирования субъекта Российской Федерации в части, касающейся территории муниципального образования"
	

	Раздел III "Документы территориального планирования муниципального образования, материалы по их обоснованию"
	

	Раздел IV "Правила землепользования и застройки, внесение в них изменений"
	

	Раздел V "Документация по планировке территорий" 
	

	Раздел VI "Изученность природных и техногенных условий"   
	

	Раздел VII "Изъятие и резервирование земельных участков для государственных или муниципальных нужд"  
	

	Раздел VIII "Застроенные и подлежащие застройке земельные участки"
	

	Раздел IX "Геодезические и картографические материалы"     
	


Сведения (копии документов) прошу направить (выдать)_______________________________
                       (нужное подчеркнуть)                                                                                                                       (указать форму и

________________________________________________________________________.

                                                      способ доставки: почтой, на руки заявителю или уполномоченному им лицу)

Уведомлен(а) о том, что услуга по предоставлению сведений ИСОГД является платной* и что в предоставлении сведений ИСОГД может быть отказано по причине установленного в соответствии с законодательством запрета на предоставление указанных сведений или в случае если на момент обращения запрашиваемые мною сведения в ИСОГД не размещены.

_____________________________________________________________________________________

(дата и подпись проставляются физическим лицом, печать – юридическим лицом)

Примечания: 

*Бесплатно сведения ИСОГД предоставляются по запросам органов государственной власти Российской Федерации, Республики Татарстан, органов местного самоуправления, организаций (органов), уполномоченных на ведение учета объектов недвижимого имущества, учета государственного и муниципального имущества, а также в случаях, предусмотренных федеральными законами, - по запросам физических и юридических лиц.
** Данная часть запроса заполняется при необходимости.

Приложение №2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги предоставлению сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 
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Приложение (справочное)
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги предоставлению сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги 

Отдел архитектуры и инфраструктурного развития

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Руководитель отдела
	8(85592)73441
	arh-aznakay@mail.ru

	Специалист отдела
	8(85592)73441
	arh-aznakay@mail.ru


Исполнительный комитет Азнакаевского муниципального района Республики Татарстан

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Руководитель исполнительного комитета
	8(85592)72471
	adm-aznakay@mail.ru

	Управляющий делами исполнительного комитета
	8(85592)72344
	adm-aznakay@mail.ru
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Специалист Отдела
Подготовка проекта документа и направление на подпись
                                                      3 дня   


Принятие решения в зависимости от результата проверки комплектности документов



Результат муниципальной услуги


Специалист Отдела
Консультация
                         в день обращения


Принятие решения в зависимости от результата проверки


Руководитель 
Визирование документа являющегося результатом муниципальной услуги
                                                          1 день


Подписанный документ


Заявитель.
Подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов


Возвращенные заявителю документы


Специалист 
Проверка, прием и регистрация документов 
                                                15 минут
                                               


Регистрация документов
                                                      15 минут


Проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Специалист
Проверка сведений содержащихся в документах
                                  1 день


Соответствуют п.2.5


Наличие оснований 
предусмотренных п.2.9



Не соответствуют п.2.5


�

Специалист Отдела
Регистрация и выдача результата услуги
                                           1 день


Отсутствие оснований для отказа в
 предоставлении услуги предусмотренных п.2.9


Специалист Отдела
Подготовка письма об отказе в предоставлении услуги                                1 день


Выданный заявителю результат услуги


Руководитель
Подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной  услуги                                                 1 день


Подписанный документ




