PAGE  
21

	 ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Калининский район

от________________ № _______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

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

I. Общие положения
1.1.
Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее — Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления Муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, определяет последовательность и сроки действий (административных процедур) должностных лиц при осуществлении полномочий муниципального образования Калининский по предоставлению Муниципальной услуги по предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
1.2. Описание заявителей при предоставлении Муниципальной услуги.
- физические лица;

- юридические лица.
От имени физических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан и попечители граждан, ограниченных судом в дееспособности;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги
1.3.1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в отделе архитектуры и градостроительства управления градостроительства и благоустройства администрации муниципального образования Калининский район (далее - Управление) или в Муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края» (далее – МКУ «МФЦ»).

Отдел архитектуры и градостроительства Управления расположен по адресу: ст. Калининская, ул. Ленина, 151 каб. 18, тел. 23-591, 22-340, arhkalina@mail.ru, осуществляет прием в соответствии с графиком:

	Понедельник
	8.00 - 12.00

	Вторник
	8.00 - 12.00

	Среда
	13.00 - 17.00

	Четверг
	13.00 - 17.00

	Пятница
	Не приемный день

	Перерыв
	12.00. - 13.00

	Суббота, воскресенье
	выходные дни


МКУ «МФЦ», расположенное по адресу: ст. Калининская, ул. Ленина, 151, осуществляет прием в соответствии с графиком:

	Понедельник
	8.00-17.00

	Вторник
	8.00-17.00

	Среда
	8.00-17.00

	Четверг
	8.00-17.00

	Пятница
	8.00-17.00

	Перерыв
	Без перерыва

	Суббота
	8.00-13.00

	Воскресенье
	Выходной день


При предоставлении Муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых Заявителями, следующие органы и учреждения:
- филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Краснодарскому краю в Калининском районе (далее – Филиал ФГБУ «ФКП управление Росреестр»).

Прием осуществляется в соответствии с графиком:
	Понедельник
	с 8.00 до 17.00 

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 16.00

	Перерыв
	с 12.00-13.00

	Суббота
	с 8.00 до 13.00

	Воскресенье
	Выходной день


Адрес местонахождения: 353780, ст. Калининская, ул. Ленина, 152 «А»;

Телефон: 8 (86163) 23-0-15;
- Калининский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю.

Прием осуществляется в соответствии с графиком:

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00 

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 16.00

	Перерыв
	с 12.00-13.00

	Суббота
	с 8.00 до 13.00

	Воскресенье
	Выходной день


Адрес местонахождения: 353780, ст. Калининская, ул. Советская, 44.

Телефон: 8 (86163) 21-9-53, 8 (86163) 23-6-51, 8 (86163) 21-9-35.

Адрес электронной почты  _23@frskuban.ru;
1.3.2. Орган, непосредственно предоставляющий Муниципальную услугу:
- администрация муниципального образования Калининский район.

1.3.2.1. Органы, участвующие в предоставлении услуги:
- филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Краснодарскому краю в Калининском районе (далее – Филиал ФГБУ «ФКП управление Росреестр»).
Прием осуществляется в соответствии с графиком:

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00 

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 16.00

	Перерыв
	с 12.00-13.00

	Суббота
	с 8.00 до 13.00

	Воскресенье
	Выходной день


Адрес местонахождения: 353780, ст. Калининская, ул. Ленина, 152 «А»;
Телефон: 8 (86163) 23-0-15;

- Калининский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю.
Прием осуществляется в соответствии с графиком:

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00 

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 16.00

	Перерыв
	с 12.00-13.00

	Суббота
	с 8.00 до 13.00

	Воскресенье
	Выходной день


Адрес местонахождения: 353780, ст. Калининская, ул. Советская, 44.
Телефон: 8 (86163) 21-9-53, 8 (86163) 23-6-51, 8 (86163) 21-9-35.
Адрес электронной почты OO _23@frskuban.ru.
Порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

Заявитель результата Муниципальной услуги (далее - Заявитель) может получить информацию о ходе предоставления Муниципальной услуги в следующем порядке:

- информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с Заявителями, с использованием средств, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты;

- информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении);

- информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте;

- в любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения отдела архитектуры и градостроительства Управления;

- для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов;

- информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- в Управлении или МКУ «МФЦ»;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Управления или МКУ «МФЦ», а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту и размещаются:

- на Интернет - сайте администрации муниципального образования Калининский район: www.kalininskay93.ru; с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, Заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления Муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

- на информационном стенде в отделе архитектуры и градостроительства Управления и МКУ «МФЦ».

- схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется Муниципальная услуга.

Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

 На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования Калининский район, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления или МКУ «МФЦ» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления или МКУ «МФЦ», в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности, Специалиста, 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. 

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».

2.2. Муниципальную услугу по «предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» непосредственно предоставляет отдел архитектуры и градостроительства Управления.

2.3. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

-  предоставление сведений, содержащихся в одном разделе ИСОГД или копии одного листа документа, содержащегося в разделе ИСОГД заявителю;

-  мотивированный отказ в предоставлении сведений ИСОГД. 

2.4. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать четырнадцати дней с даты предоставления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений.

2.5. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации ("Российская газета" от 25.12.1993 г.);

- Гражданский кодекс Российской Федерации ("Собрание законодательства Российской Федерации", от 05.12.1994, № 32, ст. 3301).

- Градостроительный кодекс Российской Федерации ("Российская газета" от 30.12.2004 г, № 3667);

- Кодекс Российской Федерации «Об административных правонарушениях» ("Российская газета", № 256, от 31.12.2001).

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

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета"  № 5247  от 30.07.2010 г.);

- Федеральный закон от 27 июля 2006  года  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 1995, № 8, ст. 609);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 09 июня 2006 года № 363 «Об информационном обеспечения градостроительной деятельности» («Собрание законодательства Российской Федерации», от 19.06.2006 г. № 25 ст. 2725);

- Приказ Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26 февраля 2007 года № 57 «Об утверждении методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» ("Российская газета" № 4364 от 16.05.2007 г.);

- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 30 августа 2007 года № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 25, ст.2725);

Соглашений о передаче полномочий органов местного самоуправления поселений муниципального образования Калининский район органам местного самоуправления Калининского района.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых и обязательных в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, которые Заявитель должен предоставит самостоятельно:

- запрос о выдаче сведений и копий документов, содержащихся в разделах информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (для физических лиц в запросе указывается: фамилия, имя, отчество заявителя, адрес места жительства, контактный телефон, для юридических лиц - форма и наименование организации, юридический адрес, телефон ответственного лица);

- квитанция об оплате за предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД;

- оригинал и копия доверенности, подтверждающей полномочия лица, подающего заявление, заверенные нотариально (при необходимости).

2.7. Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия.
Документы, которые подлежат предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия отсутствуют.

2.8.Указание на запрет требовать от Заявителя:

В соответствии с пунктом 1, 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Управление, предоставляющее Муниципальную услугу по предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, не вправе требовать от Заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги.

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении сведений ИСОГД принимается по следующим основаниям:

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента;

- отсутствие запрашиваемых сведений в ИСОГД;

- обращение за получением Муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

-  представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.
2.11 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги

- услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, отсутствуют.
2.12. Порядок, размер и основания взимания пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги.

2.12.1. За предоставление сведений ИСОГД взимается плата, но не превышающая максимального размера платы, установленного постановлением Правительства Российской Федерации от 09 июня 2006г. № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности», рассчитанного с учетом ежегодной индексации в соответствии с уровнем инфляции в Российской Федерации».

2.12.2. Размер оплаты за предоставление Муниципальной услуги составляет:

- за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы составляет – 1000 рублей;

- за предоставление копии одного листа документа, содержащегося в одном разделе информационной системы составляет - 100 рублей.

2.12.3. Оплата за предоставление сведений ИСОГД производится Заявителем в наличной или безналичной форме через банк или иную кредитную организацию путем перечисления денежных средств на лицевой счет администрации муниципального образования.

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.

Уплаченная сумма, зачисленная в доход бюджета муниципального образования, подлежит возврату в случае отказа органа местного  самоуправления в предоставлении сведений, содержащихся в информационной  системе, по основанию, предусмотренному пунктом 2.10. настоящего регламента.

Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений, содержащихся в информационной системе осуществляется на основании письменного заявления заинтересованного лица о возврате уплаченной суммы, поданного в орган местного самоуправления. Орган местного самоуправления  в течение 14 дней с даты регистрации заявления заинтересованного лица принимает решение о возврате уплаченной суммы. Возврат уплаченной суммы осуществляется в соответствии с правилами, установленными Министерством финансов Российской Федерации.

2.13.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы:

- услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: таковые услуги отсутствуют.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги:

Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления данной услуги не должно превышать 15 минут.

2.15.Срок регистрации запроса заявителя (получателя) о предоставлении Муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги:

2.16.1. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы администрации, размещаются при входе в помещения администрации.
2.16.2. Прием Заявителей осуществляется непосредственно в помещениях администрации с учетом требований к оборудованию мест приема граждан, мест ожидания, мест получения информации и мест написания обращения.

2.16.3. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03.

2.16.4. Рабочие места уполномоченных должностных лиц, предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.


2.16.5. Места для проведения личного приема граждан оборудуются системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой медицинской помощи, питьевой водой и разовыми стаканчиками.

2.16.6. Уполномоченное должностное лицо, осуществляющее личный прием, обеспечивается табличкой, содержащей сведения о его фамилии, имени, отчестве  и должности.

2.17. Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной услуги:

· укомплектованность органа власти специалистами и их квалификация;

· техническое оснащение органа власти (оборудование, приборы, аппаратура);

· размещение информационных материалов на сайте администрации в сети Интернет;
· размещение информационных материалов на стендах;

· предоставления консультаций по процедуре предоставления Муниципальной услуги  (в письменной форме на основании письменного обращения (почтой, электронной почтой, факсимильной связью); в устной форме при личном обращении; в устной форме по телефону). Все консультации являются бесплатными;

· достоверность предоставляемой Заявителям информации о ходе рассмотрения обращения; 

· полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения; 

· наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах; 

· удобство и доступность получения информации Заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

· отсутствие в контрольном листе хода предоставления муниципальной услуги отклонений от норматива исполнения административного действия.

2.18. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми документами Краснодарского края:

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Муниципальных услуг в электронной форме. 

2.19.1. Обеспечение возможности получения Заявителями информации о предоставляемой Муниципальной услуге на официальном сайте http://kalininskaya-93.ru, Портале государственных услуг www.gosuslugi.ru, на едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, на портале МКУ «МФЦ» www.kalina.e-mfc.ru.
2.19.2. Обеспечение возможности для Заявителей осуществлять с использованием указанных в пункте 2.18.1. административного регламента Интернет-ресурсов мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги.

2.19.3. Обеспечение возможности получения Заявителями на портале государственных услуг www.gosuslugi.ru, едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, на портале МКУ «МФЦ» www. kalina.e-mfc.ru, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде.

Обеспечение возможности для Заявителей в целях получения Муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием портала государственных услуг www.gosuslugi.ru, единого портала многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, портала МКУ «МФЦ» www. kalina.e-mfc.ru.
Обеспечение, при направлении заявителем обращения в форме электронного документа, представления Заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения.

Верность электронных образов документов, если документы представляются в форме электронного документа с использованием сетей связи общего пользования, должна быть засвидетельствована в установленном законном порядке посредством электронной подписи (далее - ЭП).

Заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы в форме электронных документов представляются: 

- посредством отправки через портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, единый портал многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru или через официальный сайт  МКУ «МФЦ» www. kalina.e-mfc.ru;
- посредством отправки электронной почтой в МКУ «МФЦ»; 

Заявление и необходимые для предоставления Муниципальной услуги документы, представляемые с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, должны быть подписаны  с использованием средств ЭП, сертифицированных в соответствии с законодательством Российской Федерации. Содержание заявления о предоставлении Муниципальной услуги, представляемого в форме электронного документа, должно соответствовать форме заявления, установленной настоящим административным регламентом.

 При несоответствии требованиям, установленным законодательством к электронным документам, заявление, полученное в форме электронного документа с использованием сетей связи общего пользования, не рассматривается как заявление на предоставление Муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении Муниципальной услуги, представленное в форме электронного документа, должно быть зарегистрировано в книге учета заявлений или электронном журнале не позднее рабочего дня, следующего за днем его получения.

Получение заявления и необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается  МКУ «МФЦ» путем направления расписки в форме электронного документа, подписанного ЭП (далее - электронная расписка). Электронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления сообщения электронной почтой по указанному Заявителем в заявлении адресу электронной почты или с использованием веб-сервисов. Электронная расписка направляется Заявителю в день регистрации заявления в книге учета заявлений или в электронном журнале. В электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления о предоставлении Муниципальной услуги, дата получения заявления о предоставлении Муниципальной услуги и необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов. К электронной расписке прилагаются подписанные ЭП уполномоченного лица, осуществляющего предоставление Муниципальной услуги, заявление о предоставлении Муниципальной услуги и все необходимые для Муниципальной услуги документы, представленные в форме электронных документов.

Для представления Муниципальной услуги в электронном виде документы должны быть переведены в электронный вид с помощью средств сканирования и иметь следующие технические требования: 

- все документы должны быть отсканированы в формате Adobe PDF в черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм), а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также исходящего номера и даты документов. Размер файла не может превышать 5 Мб; 

- каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, подаваемых для предоставления Муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе (например: Паспорт от 02032009 1л.pdf).

Подтверждением подачи документов в электронном виде является уведомление о поступлении документов в МКУ «МФЦ» с указанием даты поступления.

По результатам рассмотрения полученных в электронном виде документов МКУ «МФЦ», заявителю направляется одно из двух видов уведомлений: 

- уведомление о получении МКУ «МФЦ» документов; 

- уведомление о том, что документы не могут быть признаны поступившими в МКУ «МФЦ», в случае если не соблюдены условия подачи, с указанием причин, в силу которых документы не могут считаться поступившими в МКУ «МФЦ».

Перечень причин, в силу которых документы не могут считаться поступившими в МКУ «МФЦ» следующие: 

- поступившие документы являются нечитаемыми, в частности страницы документа перевернуты, документ содержит не все страницы, нет нумерации, в прикрепленном файле отсутствует текст, документ направлен в формате, отличном от формата Adobe PDF, отсутствует связанный текст; 

- документ направлен повторно и (или) зарегистрирован ранее в МКУ «МФЦ»; 

- на документе отсутствует подпись заявителя, обратившегося за Муниципальной услугой;

- все документы отсканированы одним файлом (отсутствует разбивка документов на отдельные файлы); 

- наименование файлов не соответствует наименованиям документов.

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

3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём, регистрация принятых от заявителя документов в журнале и в электронном виде в информационной системе, присвоение документу идентификационного номера;

- рассмотрение принятых от заявителя документов;

- подготовка и визирование сведений ИСОГД;

- предоставления сведений ИСОГД заявителю.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение 3).

3.2.1.
 Прием и регистрация документов.

Основанием для начала административной процедуры является письменное заявление, поступившее с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента в Управление или в МКУ «МФЦ». 

Специалист Управления или МКУ «МФЦ» производит запись в книге учета заявок, что подтверждает факт регистрации заявки. Запись о регистрации дублируется в электронной книге учета заявок.

Сформированный пакет документов передается на резолюцию начальнику управления градостроительства и благоустройства на рассмотрение далее уполномоченному специалисту. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 1 день.

3.2.2. Рассмотрение принятых документов.

Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает:

- наличие в ИСОГД  испрашиваемой  информации;

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

Специалист, в обязанности которого в соответствии с его должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций после рассмотрения поступившего запроса определяет раздел ИСОГД, содержащий соответствующий информацию, и осуществляет подготовку запрашиваемых сведений (копий документов)

При установлении фактов отсутствия необходимых документов и наличии оснований, указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента или запрашиваемых сведений (копий документов) в ИСОГД, специалист Управления готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении услуги и передает его начальнику Управления на рассмотрение и согласование.
Специалист Управления или МКУ «МФЦ» уведомляет Заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении услуги и сообщает о способе возврата средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений, содержащихся в ИСОГД.
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 5 дней.

3.2.3. Подготовка запрашиваемых сведений

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, осуществляет подготовку запрашиваемой информации (справок, копий документов, материалов в текстовой форме и в виде карт, содержащихся в информационной системе).

Запрашиваемые сведения (копии документов) подготавливаются заявителю на бумажном и (или) электронном носителе в текстовой и (или) графической формах. 

Форма предоставления запрашиваемых сведений указывается в запросе. В случае отсутствия информации о форме предоставления запрашиваемых сведений (копий документов) специалист, в обязанности которого в соответствии с его должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций, самостоятельно определяет носитель и форму предоставления соответствующих сведений. Подготовленные сведения направляются начальнику отдела на подпись.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 дней. 

3.2.4. Предоставление сведений ИСОГД Заявителю.
Содержание сведений (копии документов), предоставляемых в соответствии с запросом, а также дата и выдачи (направления) фиксируется специалистом, в обязанности которого в соответствии с его должностной инструкцией входит выполнение соответствующих функций, в книге учета предоставления сведений ИСОГД заинтересованным лицам. Запись дублируется в электронной книге предоставления сведений ИСОГД.

Выдача сведений содержащихся в ИСОГД осуществляется по установленной форме (приложение 2).

Для получения запрашиваемых сведений (копий документов) заявитель представляет документ, подтверждающий факт поступления средств, квитанцию установленной формы или копию платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении.

После чего запрашиваемые сведения (копии документов) выдаются специалистом заявителю под роспись. 

По факту выдачи сведений специалист отдела ИСОГД  производит отметку в книге учета заявок,  указывая  в поле «примечание»  дату выполнения заявки или направления уведомления об отказе.

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

Сведения, содержащиеся в ИСОГД, выдаются (направляются) Специалистом Управления или МКУ «МФЦ» заинтересованному лицу в срок, не превышающий 14 дней со дня представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений.

IV. Формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами законодательства и положений административного регламента в ходе предоставления Муниципальной услуги:
4.1. Текущий контроль за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности в виде отдельного документа производится постоянно должностным лицом – начальником отдела архитектуры и градостроительства Управления, ответственным за организацию работы по осуществлению указанной процедуры, в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, принимающими участие в ее реализации, положений настоящего административного регламента, утвержденных планов работ, иных инструкций, определяющих порядок выполнения процедуры. По результатам проверок указанное должностное лицо дает письменные и устные указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

4.2. Сотрудники, ответственные за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, заполняют контрольный лист отдельно для каждой Муниципальной услуги, предоставляемой Управлением в соответствии с настоящим регламентом.

4.3 Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утверждённым графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей.

Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы муниципального образования Калининский район, координирующим работу по вопросам архитектуры, строительства.

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

4.4. Специалисты, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, в соответствии с действующем законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления Муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) Администрации, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права Заявителя на получение Муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему Муниципальной услуги.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

в) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

д) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- в случае, если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

- если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;

- поступления от заявителя жалобы о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы.

5.5. В рассмотрении жалобы по существу может быть отказано в случае:

- пакет документов не соответствует действующему законодательство и настоящему регламенту;

- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес Заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения в течение семи дней со дня регистрации обращения);

- если в жалобе содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приёме) обращения Заявителей.

5.7. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.8. Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

- наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, участвующего в предоставлении Муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

- существо обжалуемого решения и действий (бездействия);

- личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае Заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.9.Личный приём осуществляется в установленном законодательством порядке по предварительной записи.

5.10. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения Заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.11. Ответственным за рассмотрение обращения об обжаловании решений и действий (бездействия) Администрации, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги является заместитель главы муниципального образования Калининский район, курирующего вопросы архитектуры и градостроительства.

5.12. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.13. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим Муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.14. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результату рассмотрения жалобы, Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 5.16. В случае признания обращения необоснованным, Заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.

Исполняющий обязанности
заместителя главы муниципального 

образования Калининский район,

начальника управления 

градостроительства и благоустройства                                            А.Г. Антоненко
	ПРИЛОЖЕНИ № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»


СВЕДЕНИЯ
об уполномоченном органе, имеющем право на предоставление муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности», а также государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Почтовый адрес
	Номера телефонов для справок
	Адреса электронной почты для справок, веб-сайт

	1.
	Управление градостроительства и благоустройства администрации муниципального образования Калининский район
	353780

ст. Калининская, ул. Ленина, 147
	353780

ст. Калининская, ул. Ленина, 147
	8(86163)21486
	Gradkaliana@mail.ru


	2.
	Отдел архитектуры и градостроительства управления градостроительства и благоустройства администрации муниципального образования Калининский район
	ст. Калининская, ул. Ленина, 151
	353780

ст. Калининская, ул. Ленина, 151
	8(86163)22340
	arhkaliana@mail.ru


	3.
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Калининского района Краснодарского края».
	353780

ст. Калининская, ул. Ленина, 151
	353780

ст. Калининская, ул. Ленина, 151
	8(86163)22735
	mfc – kalian@ rambler.ru

	4.
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр)
	353780

ст. Калининская ул. Советская, 44
	353780

ст. Калининская ул. Советская, 44
	8 (86163) 21-9-53;

8 (86163) 23-6-51;

8 (86163) 21-9-35
	_23@frskuban.ru

	5.
	филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Краснодарскому краю в Калининском районе
	353780

ст. Калининская, ул. Ленина, 152 «А»
	353780

ст. Калининская, ул. Ленина, 152 «А»
	Тел. 8 (86163) 23-0-15
	23@frskuban.ru


Исполняющий обязанности

заместителя главы муниципального 

образования Калининский район,

начальника управления 

градостроительства и благоустройства                                          А.Г. Антоненко
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»


	Начальнику управления градостроительства и благоустройства администрации 

муниципального образования Калининский район



	от _______________________________

                                   (ФИО Заявителя)

По доверенности________________________________

__________________________________

                             (адрес места жительства)
________________________________________________

(серия, номер, когда и кем выдан)

________________________________________________
                                              (телефон)


Запрос


Прошу Вас предоставить сведения (копии документов) из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Калининский район о ____________________________________________________________________

                                                                           (о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального
	строительства)




содержащиеся в разделе(ах)  № _________________________________________

  (номер и наименование раздела ИСОГД III «Документы территориального планирования
	муниципального образования», IV «Правила землепользования и застройки», V «Документация по планировке территорий», VI «Изучен- 



	ность природных и техногенных условий»,VII «Изъятие и резервирование земельных участков для государственных или муниципальных 




нужд, VIII «Застроенные и подлежащие застройке земельные участки», IX «Геодезические и картографические материалы»)

на _______________ носителе, в ________________________________ форме.

           (тип носителя информации) 




(текстовая или графическая)
Способ доставки сведений: ________________________________________

_____________________





________________

(заказчик)







              (дата и подпись)
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образования Калининский район,

начальника управления 
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к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной  деятельности»

БЛОК-СХЕМА
                                             предоставления муниципальной услуги

	Подача запроса на предоставление сведений из ИСОГД в управление градостроительства и 
благоустройства администрации муниципального образования Калининский район или МКУ «МФЦ»



	                       Проверка наличия запрашиваемых сведений (копий документов) в ИСОГД




	При наличии сведений



	При отсутствии запрашиваемых сведений (копий документов) в ИСОГД



	Выдача сведений 

ИСОГД



	Отказ в выдаче сведений

 (копий документов)





	Выдача уведомления об отказе 

в выдаче сведений




Исполняющий обязанности
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к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»

	Ф.И.О. (Заявителя)
(адрес проживания)


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении услуги ______________________________


Настоящим уведомлением  сообщаем, что Вам отказано в предоставлении услуги:   __________________________________________________________  по следующим причинам:


1. __________________________________________________________;


2. _________________________________________________________;


3. _________________________________________________________;


 ____________________________________________________________;


 ___________________________________________________________;
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