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1.Общие положения

1.1. Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Усть-Кутского муниципального образования (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент отдела архитектуры и градостроительства Администрации Усть-Кутского муниципального образования (далее – отдел) по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный регламент) определяет сроки и порядок исполнения муниципальной услуги отделом.

1.2. Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, осуществляется в соответствии с:

- cт. 56, 57 Градостроительного кодекса РФ (источник официального опубликования - «Российская газета», № 290, 30.12.2004);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» (источник официального опубликования - «Российская газета», № 138, 29.06.2006);

- Уставом Усть-Кутского муниципального образования.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры и градостроительства Администрации Усть-Кутского муниципального образования.
1.4. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, обратившиеся за предоставлением сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее – ИСОГД).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заинтересованному лицу запрашиваемых сведений из ИСОГД.

2.1.2.Местонахождение и график работы отдела: 666793 г.Усть-Кут, ул.Халтурина, 52, кабинеты 103 и 106

Режим работы: 

ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 9-00 до 17-00, с 9-00 до 18-00 по понедельникам. 

Телефон/факс 8(39565) 5-76-42.
2.1.3. В предоставлении муниципальной услуги участвуют следующее структурное подразделение Администрации Усть-Кутского муниципального образования:

- Бухгалтерия Администрации Усть-Кутского муниципального образования

666793 г.Усть-Кут, ул.Халтурина, 52, кабинет 102, тел. 8(39565) 5-72-08.

Дни и часы приема: нет.
2.1.4. Адрес официального сайта в сети Интернет и адреса электронной почты:

Администрация Усть-Кутского муниципального образования:

www.admin-ukmo.ru
e-mail: Ukmo@irmail.ru

Отдел:

e-mail: arch_ust1@mail.ru
2.1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- непосредственно в отделе - в части регистрации заявлений, выдачи запрашиваемых сведений ИСОГД, в части готовности степени готовности запрашиваемых сведений ИСОГД, готовности счета на оплату заявки;
- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием электронной почты.

При ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения муниципальные гражданские служащие отдела соблюдают правила деловой этики, корректно и внимательно относятся к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства; подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Ответы на письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги направляются почтой в адрес заявителей в срок, не превышающий тридцати дней с даты регистрации письменного обращения в отдел.

При рассмотрении письменных обращений сотрудники отдела руководствуются Федеральным законом РФ от 02.05.06 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (источник официальной публикации – «Российская газета» от 05.05.2006, № 95).

2.1.6. Размещение информации по вопросу предоставления муниципальной услуги.

Информация, указанная в пунктах 2.1.1. – 2.1.4. настоящего Административного регламента, а также перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образец заполнения заявления, информация о порядке предоставления муниципальной услуги, настоящий Административный регламент, размещается на информационных стендах по месту нахождения отдела, а также на официальном сайте Администрации Усть-Кутского муниципального образования.

2.1.7. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

- заявление о предоставлении сведений ИСОГД по форме, согласно Приложению 1 к настоящему Административному регламенту (далее – заявление).

Заявление представляется заявителем в приемную Администрации Усть-Кутского муниципального образования.

2.1.8. Требования к документам и материалам для предоставления государственной услуги:

- тексты документов должны быть написаны разборчиво;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.2 Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не болеет десяти рабочих дней с момента подтверждения Финансовым управлением Администрации Усть-Кутского муниципального образования поступления денежных средств на лицевой счет Администрации Усть-Кутского муниципального образования.
2.2.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур.

2.2.2.1. Срок подготовки мотивированного заключения об отказе в предоставлении запрашиваемых сведений ИСОГД – в течение трех дней с момента регистрации заявления в базе служебной корреспонденции отдела;

2.2.2.2. Срок подготовки направления на оформление счета для оплаты сведений ИСОГД и передачи его в бухгалтерию – в течение одного рабочего дня с момента поступления в отдел;

2.2.2.3. Срок оформления счета на оплату заявки и передача счета в отдел для выдачи заявителю – в течение трех дней с момента выполнения пункта 2.2.2.2.
2.2.3. Сроки приостановления предоставления муниципальной услуги.

Сроки приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для отказа в приеме и рассмотрении документов

2.3.1. Основания для отказа в приеме и рассмотрении документов не установлены.

2.3.2. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие в ИСОГД запрашиваемых сведений;

- запрет на предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД, установленный федеральным законодательством.

2.4. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.4.1. Оплата муниципальной услуги осуществляется заявителем через банк  путем наличного или безналичного расчета.

3.Административные процедуры

При предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении осуществляются следующие административные процедуры (действия):

1. Регистрация заявления о предоставлении сведений ИСОГД в приемной Администрации Усть-Кутского муниципального образования.

2. Регистрация заявления о предоставлении сведений ИСОГД в отделе.

3. Подготовка направления на оформление счета для оплаты сведений ИСОГД и передача его в бухгалтерию.

4. Оформление счета на оплату заявки и передача его в отдел для выдачи заявителю.
5. Подготовка запрашиваемых сведений ИСОГД.

6. Визирование сопроводительного письма к сведениям ИСОГД начальником отдела.

7. Подписание сопроводительного письма к сведениям ИСОГД  мэром Усть-Кутского муниципального образования.

8. Выдача заявителю запрашиваемых сведений ИСОГД.

3.1. Регистрация заявления о предоставлении сведений ИСОГД

3.1.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала действия –поступление в отдел или по электронной почте заявления.

3.1.2. Лицо, ответственное за регистрацию заявления и его проверку на соответствие установленной форме – сотрудник отдела.

3.1.3. Сотрудник отдела регистрирует заявление, осуществляет его проверку на соответствие установленной форме.

3.1.4. Срок выполнения действия – один рабочий день.

3.1.5. Организация контроля исполнения лицом, уполномоченным проводить регистрацию заявления, указанных действий, осуществляется начальником отдела.

3.1.6. Способ фиксации результата выполнения действия – запись в регистрации в базе служебной корреспонденции отдела.

3.1.7. Отсутствия в ИСОГД запрашиваемых сведений, а также в случаях установленного федеральным законодательством запрета на предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД, осуществляет подготовку мотивированного заключения, подписывает его у начальника отдела и направляет для выдачи заявителю.

3.2. Оформление счета на оплату заявки и передача его в отдел для выдачи заявителю

3.2.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала действия – поступление подготовленного направления на оформление счета для оплаты сведений ИСОГД.

3.2.2. Лицо, уполномоченное на оформление счета на оплату заявки - специалист бухгалтерии.

3.2.3. Специалист бухгалтерии оформляет счет и передает его в отдел для выдачи заявителю.

3.2.4. Сроки выполнения действий - в течение трех рабочих дней после поступления направления на оформление счета для оплаты сведений ИСОГД.

3.2.5. Организация контроля исполнения лицом, уполномоченным производить указанные действия, осуществляется главным бухгалтером Администрации Усть-Кутского муниципального образования.

3.2.6. Способ фиксации результата выполнения действия – оформленный счет для оплаты сведений ИСОГД.

3.2. Подготовка запрашиваемых сведений ИСОГД

3.2.1. Лицо, уполномоченное на подготовку сведений - специалист отдела.

3.2.2. Специалист отдела осуществляет подготовку запрашиваемых сведений ИСОГД и передает их с проектом сопроводительного письма начальника отдела.

3.2.3. Организация контроля исполнения лицом, уполномоченным производить указанные действия, осуществляется начальником отдела.

3.2.4. Способ фиксации результата выполнения указанных действий – проект сопроводительного письма завизированное начальником отдела.

3.3. Подписание сопроводительного письма к сведениям ИСОГД

3.3.1. Лицо, уполномоченное на подписание сопроводительного письма – мэр Усть-Кутского муниципального образования (далее по тексту – мэр).

3.3.2. Мэр подписывает сопроводительное письмо к сведениям ИСОГД.

3.3.3. Способ фиксации результата выполнения указанных действий – подписанное сопроводительное письмо.

3.4. Выдача заявителю запрашиваемых сведений ИСОГД

3.4.1. Юридический факт, являющийся основанием для начала действия – приход заявителя с доверенностью, оформленной в установленном порядке.

3.4.2. Лицо, уполномоченное на выдачу запрашиваемых сведений ИСОГД  – специалист отдела.

3.4.3. Специалист отдела осуществляет выдачу запрашиваемых сведений ИСОГД  при наличии доверенности, оформленной в установленном порядке.

3.4.4. Срок выполнения действия – в установленное время.

3.4.5. Организация контроля исполнения лицом, уполномоченным производить указанные действия, осуществляется начальником отдела.

3.4.6. Способ фиксации результата выполнения действия – подпись заявителем сопроводительного письма – экземпляра отдела.

4. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и принимаемых ими решений   при  исполнении муниципальной услуги

4.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий), а также решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги:

 - в  досудебном (внесудебном) порядке путем обращения к начальнику отдела;

 - в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются не соответствующие требованиям настоящего Административного регламента, нормам действующего законодательства, регулирующего порядок предоставления  муниципальной услуги, действия (бездействие), а также решения должностных лиц отдела, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, нарушающие права и законные интересы заявителей.

4.3. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Действия (бездействие) и решения, принимаемые должностными лицами отдела в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему руководителю путем направления  письменного обращения (жалобы).

4.3.2.  Письменное  обращение (жалоба) может быть направлено на имя мэра.

4.3.3. Письменное обращение (жалоба) должно соответствовать требованиям, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В письменном обращении (жалобе) заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

 - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, наименование юридического лица, направившего обращение (жалобу), почтовый адрес, по которому должен  быть направлен  ответ, личная подпись и дата направления (регистрации).  В обращении (жалобе) должна быть изложена суть обращения, указаны обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что его права и законные интересы нарушены.

В случае необходимости, в подтверждение изложенных доводов к письменному обращению (жалобе)  могут быть приложены документы и материалы либо их копии.

4.3.4. Письменное обращение (жалоба), рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, срок рассмотрения обращения (жалобы) может быть продлен  начальником отдела или лицом, исполняющим обязанности начальника отдела, не более чем на 30 дней.  Заявитель, направивший письменное обращение (жалобу), уведомляется о продлении срока рассмотрения письменного обращения (жалобы).

4.3.5. Не подлежат рассмотрению обращения (жалобы), если текст письменного обращения не поддается прочтению, а также обращения, (жалобы), в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц отдела и других исполнительных органов государственной власти, участвующих в исполнении муниципальной функции, а также членов их семей. 

4.3.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении или об отказе в удовлетворении требований, изложенных в обращении (жалобе), о чем заявитель информируется в письменной форме (дается ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов).

4.4. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

4.4.1. Действия (бездействие) и решения, принятые  должностными лицами отдела в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение: к Административному регламенту отдела архитектуры и градостроительства Администрации Усть-Кутского муниципального образования по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Усть-Кутского муниципального образования»

1. Форма заявления о предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Усть-Кутского муниципального образования.
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к Административному регламенту отдела архитектуры и градостроительства Администрации Усть-Кутского муниципального образования по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Усть-Кутского муниципального образования»




	Мэру  Усть-Кутского муниципального образования

____________________________________________

(Ф.И.О. заявителя либо наименование юридического лица)

_____________________________________________

(адрес места жительства физического лица

_____________________________________________

либо местонахождение юридического лица, ИНН)

_____________________________________________

(контактный телефон)

_____________________________________________

(e-mail)




Заявление о предоставлении сведений

информационной системы обеспечения градостроительной деятельности
1. Прошу предоставить сведения из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Усть-Кутского муниципального образования о:

_____ - территории в границах, указанных на схеме;

(требуемый объект отмечается в квадрате).

______ - земельном участке;

______- здании, сооружении;

расположенном по адресу:

_________________________________________________________________

               (адрес либо иное описание местоположения объектов недвижимости)

2. В предоставляемые сведения включить следующие разделы:

2.1. Документы территориального планирования Усть-Кутского муниципального образования

Сведения о документах территориального планирования Усть-Кутского муниципального образования

(требуемый состав сведений и документов отмечается в квадрате).

Копии документов территориального планирования, в том числе:

____Генеральный план г.Усть-Кута

____Схема территориального планирования Усть-Кутского муниципального образования 

____Копии иных документов территориального планирования Усть-Кутского муниципального образования

__________________________________________________________________

                                       (указать наименование документа)

2.2. Правила землепользования и застройки г.Усть-Кута

____Сведения о Правилах землепользования и застройки г.Усть-Кута на запрашиваемую территорию

____Копии иных документов градостроительного зонирования г.Усть-Кута

__________________________________________________________________

                                  (указать наименование документа)

2.3. Документация по планировке территории Усть-Кутского муниципального образования

____Сведения о документах по планировке на запрашиваемую территорию

Копии проектов планировки и межевания территории, в том числе:

____Копии проектов планировки и межевания территории

____Копии иных документов по планировке территории Усть-Кутского муниципального образования

_________________________________________________________________

                                  (указать наименование документа)

2.4. Изученность природных и техногенных условий

____Сведения о документах по изученности природных и техногенных условий на запрашиваемую территорию

____ Копии документов по изученности природных и техногенных условий (материалы топографической съемки различных масштабов, паспорта скважин и т.д.), в том числе:

_________________________________________________________________

                                  (указать наименование документа)

2.5. Изъятие и резервирование земельных участков для государственных нужд Российской Федерации и муниципальных нужд субъектов Российской Федерации

____ Сведения о документах по изъятию и резервированию земельных участков.

____ Копии документов по изъятию и резервированию земельных участков, в том числе:

_________________________________________________________________

                                  (указать наименование документа)

2.6. Застроенные и подлежащие застройке земельные участки

____ Сведения о документах по застроенным и подлежащим застройке земельным участкам, в том числе:

Копии документов о застроенных и подлежащих застройке земельных участках, в том числе:

____ Градостроительный план земельного участка

____ Результаты инженерных изысканий

____ Сведения об объекте капитального строительства

____ Заключение государственной экспертизы проектной документации (в случаях, предусмотренных действующим законодательством)

____ Разрешение на строительство

____ Акт приемки объекта капитального строительства

____ Заключение о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации

____ Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию

____ Градостроительное согласование

____ Копии иных документов по застроенным и подлежащим застройке земельным участкам

_________________________________________________________________

                                  (указать наименование документа)[image: image1.bmp]
