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Российская Федерация

Республика Карелия

Администрация Кемского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

27 декабря 2010 года







№ 984

Кемь

	Об утверждении административного регламента администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе градостроительной деятельности»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Кемский муниципальный район»,
администрация Кемского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе градостроительной деятельности».

2. Разместить административный регламент на официальном сайте администрации Кемского муниципального района www.kemrk.ru.

3. Опубликовать настоящее постановление в общественно-политической газете Кемского района «Советское Беломорье».

И.о. главы администрации  

Кемского муниципального района





               С.И.Ильина
УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации Кемского муниципального района от 27 декабря 2010 года № 984
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Кемского муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление сведений, содержащихся в информационной 

системе обеспечения градостроительной деятельности»
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I. Общие положения

Административный регламент администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  по предоставлению сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности  (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

    - Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 2005, № 1, ст. 16; в редакции от 2010, № 31, ст.4209);
- Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2005, № 1, ст.17; в редакции от 2010, № 40, ст. 4969); 

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2003, № 40, ст.3822; в редакции от 2010, № 45, ст. 5751); 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 09 июня 2006 г. № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 25, ст.2725);

- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 30 августа 2007 г. № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2008 , № 9, зарегистрировано в Минюсте РФ 22.11.2007  № 10524);

- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 30 августа 2007 г. № 86 «Об утверждении Порядка инвентаризации и передачи в информационные системы обеспечения градостроительной деятельности органов местного самоуправления сведений о документах и материалах развития территорий и иных необходимых для градостроительной деятельности сведений, содержащихся в документах, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2007 , № 51, зарегистрировано в Минюсте РФ 22.11.2007  № 10519); 

- Приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26 февраля 2007 г. № 57 «Об утверждении методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (Российская газета, 2007, № 101, зарегистрировано в Минюсте РФ 11.04.2007 № 9271).
Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Кемского муниципального района (далее - Администрация). Непосредственно предоставляет муниципальную услугу структурное подразделение Администрации – отдел архитектуры и градостроительства (далее - Отдел).

Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление сведений о развитии территории, застройке территории, земельном участке, объекте капитального строительства, здании, сооружении, исходные данные на объект;

 - отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- сведений о развитии территории, застройке территории, земельном участке, объекте капитального строительства, здании, сооружении, исходные данные на объект; 

-уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги

Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги являются: 

- органы государственной власти Российской Федерации;

- органы государственной власти субъектов Российской Федерации;

- органы местного самоуправления;

- организации (органы) по учету объектов недвижимого имущества;

- организации (органы) по учету государственного и муниципального имущества;

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- российские и иностранные юридические лица.

2. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: 

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

- опекуны недееспособных граждан; 

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

3. 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, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно 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. Муниципальная услуга предоставляется за плату по запросам организаций, физических и юридических лиц.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Отделе, а также по телефону, электронной почте, посредством размещения информации на Интернет-сайте Администрации и в средствах массовой информации.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Сведения о месте нахождения Администрации, справочные телефоны, адрес сайта в Интернет, адрес электронной почты, график работы Отдела приводятся в приложении №1 к настоящему административному регламенту.
Для получения информации заявитель может обращаться:

- лично в Отдел;

- в устной форме по телефону;

- в письменной форме почтой;

- посредством электронной почты.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела при обращении заявителя за информацией:

- лично;

- по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Если информация, полученная в Отделе, не удовлетворяет заявителя, он в письменном виде может обратиться в Администрацию.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в Администрацию осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением или посредством сети Интернет.

Глава Администрации или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, чёткой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо посредством сети Интернет в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю  в течение 5 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя.

Информация по письменному запросу, направленная по сети Интернет, размещается на сайте в разделе "вопросы-ответы" в течение 5 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий приём и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование Отдела. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий приём и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заявителя (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие приём и информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации.

Специалисты не вправе осуществлять консультирование заявителя, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Организация приёма заявителей
Организация приёма заявителей осуществляется в Отделе в соответствии с графиком приёма граждан и организаций, приведённым в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью выхода в Интернет, принтером.
Для ожидания приёма заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, с  перечнем необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и  образцами их заполнения. 

Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня приема запроса и оплаты  по запросам, организаций, физических и юридических лиц. 
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня приема запроса  от 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.

    Время ожидания в очереди при личном обращении заявителей для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, для подачи и получения документов не должно превышать 30 минут.

Требования к составу документов, предоставляемых заявителем для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги  заявитель предоставляет в Отдел заявление по установленной форме (приложению № 2) в соответствии с графиком работы Отдела (приложение № 1).
К указанному заявлению прилагаются следующие документы: 
1. Документы, удостоверяющие личность гражданина:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме №2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

- удостоверение личности или военный билет военнослужащего; 

2. Учредительные документы (для юридического лица);
3. Доверенность, подтверждающая полномочия представителя.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- по причине установленного в соответствии с законодательством Российской Федерации запрета в предоставлении указанных сведений;

- обращение за предоставлением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
- предоставлено заявление по неустановленной форме;
- отсутствие запрашиваемых сведений в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

III Административные процедуры

         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления (запроса);

2) рассмотрение заявления (запроса), принятие решения, подготовка результата предоставления муниципальной услуги, выдача результата   предоставления муниципальной услуги.
Прием заявления (запроса)
Основанием для начала  административной процедуры является личное обращение заявителя в Отдел с  заявлением (запросом) на предоставления муниципальной  услуги.

Специалист Отдела, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления (запроса) или неправильном его заполнении специалист Отдела, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление, получение  заявления (запроса) фиксируется, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов.

Время предоставления  административной процедуры не должно превышать 30 минут.

Рассмотрение заявления (запроса), принятие решения, подготовка результата предоставления муниципальной услуги, выдача результата   предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной  процедуры является получение на имя начальника  Отдела заявления (запроса) с перечнем запрашиваемых сведений. 

Начальник Отдела рассматривает поступившее заявление (запрос), принимает решение о назначении специалиста Отдела, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись с указанием фамилии и инициалов специалиста Отдела, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его этому специалисту Отдела.

Специалист Отдела регистрирует заявление (запрос), проводит анализ поступившего заявления, принимает решение о возможности предоставления сведений из информационной  системы обеспечения градостроительной деятельности.
При установлении фактов служащих основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в настоящем административном регламенте, специалист Отдела формирует  ответ  в виде уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое  подписывается начальником Отдела.
При отсутствии фактов служащих основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела формирует материалы  из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, готовит сопроводительное письмо, которое  подписывается начальником Отдела.
   Результат  предоставления муниципальной услуги  передается лично в руки заявителю или направляется по почте по адресу, указанному в заявлении.
   Время  выполнения административной процедуры составляет не более 30 календарных дней.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Отдела осуществляется заместителем главы Администрации в соответствие с установленной компетенцией.

Специалист Отдела несёт ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приёму, контроль соблюдения требований к составу документов.

Текущий контроль осуществляется путём проведения заместителем главы Администрации проверок соблюдения и исполнения специалистом Отдела положений настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 6 месяцев.  

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
Заявители имеют право обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе выполнения административного регламента:

1)  досудебное (внесудебное) обжалование:

2) судебное обжалование.

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

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение заявителя в Администрацию с жалобой.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего административного регламента.

Срок рассмотрения жалобы – в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Содержание жалобы поданной в результате  устного обращения заносится в карточку личного приема граждан. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть  дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ. 

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя, (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- должность, фамилия, имя и отчество специалиста отдела (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- предмет жалобы;

-сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;
- личная подпись заявителя, дата.
Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком либо напечатана, не содержать нецензурных выражений.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заявителей, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги и применении дисциплинарных мер ответственности к специалистам Отдела, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведённых в соответствии с принятым решением, в течение трёх рабочих дней после принятия решения.

          Обращения заявителей считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Заявитель вправе оспорить в суде действия (бездействие)  и решения, принятые (осуществленные) в ходе выполнения административного регламента, если считает, что нарушены его права и свободы.

Заявитель вправе обратиться в Кемский городской суд Республики Карелия, в течении трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение № 1

к административному регламенту

администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»
СВЕДЕНИЯ 
о месте нахождения администрации Кемского муниципального района, справочные телефоны, адрес сайта в Интернете, адрес электронной почты, график работы отдела архитектуры  и градостроительства администрации Кемского муниципального района

1.Администрация Кемского муниципального района Республики Карелия

Адрес: 186610, Республика Карелия, г. Кемь, проспект Пролетарский, д. 30
Тел.: (81458) 2-04-33, 2-03-53. Факс: (81458) 2-29-53
e-mail:admikem@onego.ru

адрес сайта в Интернете: www.kemrk.ru

2. Отдел архитектуры  и градостроительства администрации Кемского муниципального района 
Начальник отдела:  Патракова Анжелика Васильевна 
Телефон отдела: (81458) 2-24-53
Кабинет № 4

График работы отдела:

Понедельник-четверг: с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.15;

пятница: с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00.

График приема граждан и  представители юридических лиц в порядке живой очереди:

среда:    с 14.00 до 17.15, 

пятница: с 14.00 до 17.00.

График предоставления консультаций по телефону:

среда: с 14.00 до 17.15,

пятница: с 14.00 до 17.00.

Приложение № 2
к административному регламенту

администрации Кемского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»
Начальнику отдела   архитектуры 

и градостроительства администрации 

Кемского муниципального района
от _____________________________

(Ф.И.О. заявителя, наименование органа, организации) 

зарегистрированного по адресу: 

_______________________________

                                                                          (адрес место жительства для физических лиц; адрес 
                                                                                                местонахождения для юридических лиц)
ЗАЯВЛЕНИЕ (ЗАПРОС)
о предоставлении сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности 
В целях___________________________________________________________________ прошу предоставить сведения: о развитии территории, застройке территории, земельном участке, объекте строительства, здании, сооружении, исходные данные на объект (нужное подчеркнуть), расположенный по адресу: _____________________________________________________________________________

1. ______________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________ 

3. ____________________________________________________________________-__ 

Сведения прошу предоставить: на бумажных, электронных носителях; в текстовой, графической формах (нужное подчеркнуть). 
_____________________                       ____________         _____________________                    

         (Ф.И.О.)                                             (подпись)                            (дата)
М.П. 

