                                 РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                          проект

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ КАРАЧАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.05.2013 
                                          г. Карачаевск
                                  № 812
Об утверждении Административного регламента отдела архитектуры и градостроительства Администрации Карачаевского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Карачаевского городского округа, постановлением Администрации Карачаевского городского от 16.11.2011 № 1881 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Карачаевском городском округе»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент отдела архитектуры и градостроительства Администрации Карачаевского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» согласно приложению.
2. Обнародовать настоящее постановление путем размещения на информационном стенде в здании Администрации Карачаевского городского округа (Карачаевск, ул. Чкалова, 1-а) и разместить на официальном сайте Карачаевского городского округа в сети Интернет (www.karachaevsk.info).
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Мэра Карачаевского городского округа курирующего вопросы архитектуры и градостроительства.

	И.О.Мэра Карачаевского городского округа
	
	Э.М.Маршанкулов

	Проект согласован:
	
	

	Заместитель Мэра Карачаевского городского округа
	
	Р.Ю.Узденов

	Заместитель мэра - Управляющий делами Администрации Карачаевского городского округа
	
	М.А.Батчаева

	Начальник юридического отдела Администрации Карачаевского городского округа 
	
	Ш.Г.Кубанов

	Проект подготовлен отделом архитектуры и градостроительства Администрации Карачаевского городского округа   

	Главный архитектор - начальник отдела 
	
	Х.Н.Крымшамхалов


                                                                                                       Приложение к постановлению

                                                                                                       Администрации Карачаевского

                                                                                                       городского округа

                                                                                                       от 30.05.2013 г. № 812
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела архитектуры и градостроительства Администрации Карачаевского 

городского округа по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»
1. Общие положения
1.1 Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются юридические, физические лица (далее – Заявитель), подавшие в установленном порядке заявление на имя главного архитектора – начальника отдела архитектуры и градостроительства Администрации Карачаевского городского округа в бумажном и электронном виде. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения отдела архитектуры и градостроительства Администрации Карачаевского городского округа (далее – Отдел), а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения информации в сети «Интернет», средствах массовой информации, на информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование

-  по адресу:  г. Карачаевск, ул. Чкалова, 1-А каб.25

-  по телефону (878-79) 2-22-68
-  посредством электронной почты: arhservis@mail.ru
режим работы отдела:
 9.00 – 18.00 с перерывом на обед с 13.00 до 14.00,
 выходные дни – суббота, воскресенье.

-  прием граждан:

 понедельник - четверг с 9.30 до 12.30.  
1.3.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела по месту нахождения отдела.  

1.3.2. Основными требованиями при консультировании являются: 

- актуальность; 

- своевременность; 

- четкость в изложении материала; 

- полнота консультирования; 

- наглядность форм подачи материала; 

- удобство и доступность. 

1.3.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам: перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; время приема и выдачи документов; сроков исполнения муниципальной услуги; порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.4. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 

1.3.5. При ответе на телефонные звонки специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав: наименование структурного подразделения органа местного самоуправления, должность, фамилию, имя, отчество. 

Во время разговора произносить слова четко, не допускать  параллельных разговоров с окружающими людьми. 

1.3.6. При устном обращении граждан специалист отдела, осуществляющий прием  и  консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно. 

Если специалист отдела не может дать ответ  самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий: 

- изложить суть обращения в письменной форме; 

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации; 

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем. 

1.3.7. Специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

1.3.8. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии  письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах  установленной им компетенции. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее – ИСОГД)

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД, осуществляет отдел архитектуры и градостроительства Администрации Карачаевского городского округа 


2.3. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Отдел предоставляет сведения, содержащиеся в архиве отдела.  


2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги, предусмотренной  Административным регламентом, является: 

- предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности 

- отказ в предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности. 

2.5. Документы предоставляемые отделом по завершению оказания муниципальной услуги.
Сведения ИСОГД предоставляются в виде выписок из ИСОГД (справок) на бумажных или электронных носителях, а также в виде копий документов, хранящихся в подразделах ИСОГД.
2.6. Способы получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

Сведения из ИСОГД вручаются заявителю одним из способов указанных в письменном запросе по форме согласно приложению №2 (для физических лиц) или приложению №3 (для юридических лиц) 
- почтой; 

- на руки по месту сдачи заявки;

- на электроном носителе (в случае предоставления информации в электронном виде, предлагаем к заявлению приложить электронный носитель);

- на бумажном носителе. 
Способом фиксации результата оказания муниципальной услуги (предоставление сведений ИСОГД) является регистрация и факт выдачи этих сведений в книге учета заявок и в книге предоставления сведений, а также в электронном виде в соответствующем разделе системы.
2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.7.1 Сведения, содержащиеся в ИСОГД, выдаются (направляются) заинтересованному лицу в срок, не превышающий 14 дней с даты представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений.
2.7.2 Органам   государственной  власти   Российской  Федерации,   органам  государственной власти Карачаево-Черкесской Республики и органам местного самоуправления предоставление запрашиваемых сведений производится на основании письменного запроса на бланке соответствующего органа, подписанного руководителем (заместителем руководителя) этого органа в 7-дневный срок.
2.7.3. Датой предоставления муниципальной услуги считается день получения соответствующего документа заинтересованным лицом или его представителем в отделе или  день направления сведений по почте по адресу, указанному заинтересованным лицом.
2.7.4. Дата выдачи сведений ИСОГД и содержание таких сведений фиксируются специалистом по ведению ИСОГД в журнале выдачи сведений и в электронном виде в соответствующем разделе системы.
2.7.5. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя о приостановлении выдачи заключения  и (или) чертежа.
2.8. Плата за услуги по предоставлению сведений ИСОГД
2.8.1. Размер платы за оказание муниципальной услуги предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД утверждается Думой Карачаевского городского округа.
2.8.2. Бесплатно предоставляются сведения:

- 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;

- ветеранам Великой Отечественной войны.
2.8.3. Оплата предоставления сведений, содержащихся в информационной системе, осуществляется заинтересованным лицом через банк или иную кредитную организацию путем наличного или безналичного расчета и зачисляется в доход бюджета Карачаевского городского округа.
2.8.4. Внесение платы в безналичной форме подтверждается копией платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении.
2.8.5. Внесение платы наличными средствами подтверждается квитанцией установленной формы. Документ, подтверждающий внесение платы, предоставляется заявителем специалисту отдела
2.8.6. Жители Карачаевского городского округа имеют право на бесплатное получение информации о планах градостроительного развития Карачаевского городского округа, а также его территориальных единиц, в границах которых они проживают. При выдаче жителям такой информации в виде документов на бумажных носителях плата взимается в размере, обеспечивающем компенсацию затрат на их изготовление.
Состав сведений, предоставляемых жителям Карачаевского городского округа бесплатно, устанавливается Администрацией Карачаевского городского округа в соответствии с федеральным законодательством
2.8.7. Плата за предоставление сведений ИСОГД подлежит возврату в следующих случаях:

- внесение платы в большем размере, чем это предусмотрено утвержденными расценками, при этом возврату подлежат средства в размере, превышающем размер установленной платы;

- при отказе в предоставлении сведений ИСОГД в случае отсутствия в информационной системе запрашиваемых сведений.

2.8.8. Администрация Карачаевского городского округа в течение 14 дней с даты регистрации заявления заинтересованного лица (Приложение №7 административного регламента) осуществляет возврат уплаченной суммы.

2.9 Отказ в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Заинтересованному лицу может быть отказано в выдаче сведений ИСОГД в следующих случаях:

- если содержание запроса не позволяет установить запрашиваемые сведения;

- если запрашиваемые сведения отсутствуют в базе данных ИСОГД;

- если не произведена оплата за предоставление сведений при отсутствии у лиц права на их бесплатное получение.
2.9.2. Об отказе в предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе, заинтересованное лицо получает письменное уведомление с указанием причин отказа по форме согласно приложению №5.

2.9.3. В случае отсутствия в ИСОГД запрошенных сведений оператором выдается справка соответствующего содержания.
2.9.4. Отказ в предоставлении информации может быть обжалован в судебном порядке.
2.10. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

2.10.1. Конституция Российской Федерации (официально опубликована: Российская газета, № 237, 25.12.1993);

2.10.2. Градостроительный кодекс Российской Федерации (официально опубликован: Российская газета, № 290, 30.12.2004; Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16; Парламентская газета, № 5-6, 14.01.2005);

2.10.3. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (официально опубликован: Российская газета, № 95, 05.05.2006; Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст. 2060; Парламентская газета, № 70-71, 11.05.2006);

2.10.4. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»  (официально  опубликован:   Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822; Парламентская газета, № 186, 08.10.2003; Российская газета, № 202, 08.10.2003);

2.10.5. Закон РФ от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне» (официально опубликован: Российская газета, № 182, 21.09.1993; Российские вести, № 189, 30.09.1993; Собрание законодательства РФ, 13.10.1997, № 41, стр. 8220-8235);

2.10.6.  Постановление Правительства РФ от 09.06.2006 № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» (официально опубликовано: Собрание законодательства РФ, 19.06.2006, № 25, ст. 2725; Российская газета, № 138, 29.06.2006);

2.10.7. Устав Карачаевского городского округа (официально опубликован: газета «Минги-тау», № 221-222, 02.09.2006);0

2.10.8.  Постановление Администрации Карачаевского городского округа от 13.09.2012 № 2131 «Об утверждении Положения об информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории Карачаевского городского округа»;

2.10.9. Постановление Администрации Карачаевского городского округа от 16.11.2011 № 1881 «Правила разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций в Карачаевском городском округе » (официально опубликован: газета «Минги-тау», № 236, 11.12.2010);

2.10.10. Постановление Администрации Карачаевского городского округа от 10.07.2011 № 1000-а «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций) Карачаевского городского округа»
2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Сведения из ИСОГД предоставляются на основании запроса органа государственной власти, органа местного самоуправления, физического или юридического лица, заинтересованного в получении сведений ИСОГД (далее - заинтересованные лица). 
Заинтересованное лицо подает в отдел письменный запрос по форме согласно приложению №2 (для физических лиц) или приложению №3 (для юридических лиц) с указанием своего наименования (имени) и места нахождения (места жительства), ИНН (идентификационный номер налогоплательщика) и оформлением расписки о сдаче документов по форме согласно приложению №4.
Предоставление запрашиваемых сведений заинтересованному лицу производится после предъявления паспорта или заменяющего его документа. Юридические лица предъявляют документы, подтверждающие регистрацию данного юридического лица и полномочия его представителя
В запросе указывается раздел информационной системы, запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства, форма предоставления сведений, содержащихся в информационной системе, и способ их доставки.
Для получения сведений об определенном земельном участке, объекте недвижимого имущества в заявлении указывается кадастровый номер этого участка либо объекта недвижимого имущества, а при его отсутствии указывается местоположение или адрес земельного участка, объекта недвижимого имущества.
Для получения сведений о нескольких земельных участках либо объектах недвижимого имущества, расположенных в границах определенной  территории, в заявлении указываются ориентиры ее границ.
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг;
2.12. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.13. Обязанности должностных лиц и права заявителей.
2.13.1. Должностные лица отдела обязаны:

- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предоставлению муниципальной услуги;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы заявителя;

- не требовать представления документов (информации) которые не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и республиканскими нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги 

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.13.2. Заявитель имеет право:

- получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги на любой стадии;

- обращаться в отдел с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги (просьба о личном приеме должностным лицом отдела) и направлять в отдел письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через Единый портал, Региональный портал и официальный сайт;

- знакомиться 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;

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Департамента, повлекшие за собой нарушение прав заявителей при предоставлении государственной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3. Административные процедуры
3.1 Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 1 к Административному регламенту).
3.2 Последовательность действий при предоставлении сведений из  ИСОГД.

а) прием заявления и его регистрация;

б) рассмотрение заявления и подготовка ответа заявителю;

в)  выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.2.1 Прием заявления и его регистрация.
3.2.1.1 Для получения заключения заявитель обращается в уполномоченную организацию с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1.2 Специалист отдела, ответственный за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет соответствие заявления по содержанию требованиям пункта 2.2 Административного регламента;

в) в случае выявления несоответствия возвращает представленные документы заявителю;

г) в случае отсутствия несоответствия регистрирует заявление в журнале регистрации, в том числе в электронном виде.
3.2.1.3 Специалист отдела, ответственный за прием и регистрацию документов, вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме документов, указывает:

- порядковый номер записи;

- дату и время приема с точностью до минуты;

- общее количество документов и общее число листов в документах;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- свои фамилию и инициалы.

Регистрация может происходить автоматически посредством электронной техники.

3.2.1.4 Специалист отдела, ответственный за прием и регистрацию документов, оформляет расписку о приеме документов в 2 экземплярах (Приложение № 4 к Административному регламенту). Первый экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр прикладывается к принятым документам.
3.2.1.5 Специалист отдела, ответственный за прием и регистрацию документов направляет на рассмотрение вместе с заявлением  все документы, представленные заявителем, специалисту отдела ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.3  Рассмотрение заявления и подготовка ответа заявителю.
3.3.1 Основанием для рассмотрения заявления и подготовки ответа заявителю является получение отделом документов, принятых у заявителя.
3.3.2 Заявление  регистрирует специалист отдела в соответствии с п.3.2.1.3 настоящего регламента  и передается начальнику отдела или уполномоченному лицу отдела.
3.3.3 Начальник отдела или уполномоченное лицо отдела рассматривает представленные документы, определяет  должностное лицо отдела, ответственное за   подготовку ответа.
3.3.4 Специалист отдела, ответственный за подготовку ответа:

- рассматривает заявление;

- запрашивает  сведения, необходимые для подготовки заключения, в архиве отдела;
- исходя из объема запрашиваемых заявителем сведений, содержащихся в информационной системе, и с учетом установленных размеров платы за предоставление указанных сведений, определяет общий размер платы и выдаёт квитанцию для оплаты;
-после предоставления заявителем документов подтверждающих оплату и на основании полученных сведений осуществляет подготовку заключения или отказа по основаниям, предусмотренным пунктом 2.9 Административного регламента;

- передает проект ответа в порядке делопроизводства начальнику отдела на подпись;
3.3.5 Подписанное заключение (отказ) в порядке делопроизводства поступает специалисту отдела, ответственному за отправку документов, который осуществляет его регистрацию в журнале регистрации исходящей корреспонденции и передает специалисту, ответственному за подготовку документа.
3.3.6 Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.3.6.1 Специалист отдела, ответственный за выдачу документов, может сообщить заявителю о принятом решении лично, по телефону или электронной почте.
3.3.6.2 Если заявитель не обратился в течении 3 дней с даты регистрации ответа, лицо, ответственное за выдачу документов, направляет ему ответ по почте по адресу, указанному в заявлении.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистом осуществляется непосредственно заместителем Мэра Карачаевского городского округа, курирующим вопросы архитектуры и градостроительства.
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем Мэра Карачаевского городского округа, курирующим вопросы архитектуры и градостроительства.
По результатам проверок заместитель Мэра Карачаевского городского округа, курирующий вопросы архитектуры и градостроительства и осуществляющий текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.
4.2. 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 застройщиков по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению застройщиков).
По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав застройщиков осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

         - полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

         - соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

         - соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

         - соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица Администрации Карачаевского городского округа при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.
Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании Административного регламента (далее - обращение), устно или письменно к Мэру Карачаевского городского округа, заместителю Мэра Карачаевского округа, курирующему данную сферу, и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.1.2. В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывают:

         а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) предмет обращения;

         в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

е)
 личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.1.3. В случаях, если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается застройщику, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Мэр или заместитель Мэра Карачаевского городского округа  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с застройщиком по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
5.1.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направление запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя.
5.1.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.1.6. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, по которым оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.2. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Карачаевского городского округа в судебном порядке.

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации  о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Заместитель Мэра, управляющий делами

Администрации Карачаевского городского округа


М.А.Батчаева
Приложение № 1
к административному регламенту 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 2

к Административному регламенту 

	Регистрация заявления

Дата___________№_____том____книга______

Регистрация предоставления сведений

Дата___________№_____том____книга______
	Начальнику Отдела архитектуры и

градостроительства администрации  

Карачаевского городского округа

Крымшамхалову Х.Н.




Заявление

(физического лица)

о предоставлении сведений информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности

Я,_______________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество  заявителя)

паспорт серии ______________ № ____________________код подразделения____________

_____________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г._________________________________________________

(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу________________________________________________________________________

                  (полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
контактный телефон__________________

Прошу предоставить сведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности согласно:

1.   п.п. _______, п. ______, раздела ______,

п.п. _______, п. ______, раздела ______,

п.п. _______, п. ______, раздела ______,

п.п. _______, п. ______, раздела ______,

п.п. ______, п. ______, раздела ______, на объект или территорию, расположенную по адресу: ___________________________________________________________________________
2.Копию документа_______________________________________________________

(указать реквизиты документа)

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ): 

· почтой; 

· на руки по месту сдачи заявки;

· на электроном носителе (в случае предоставления информации в электронном виде, предлагаем к заявлению приложить электронный носитель);

· на бумажном носителе. 
Я, _______________________________________________________________________, (полностью фамилия, имя и отчество  заявителя) 
предупрежден (а) о возможном отказе в предоставлении услуги.
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны, опись о принятии документов получил (а).
«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.

(дата и время подачи заявления)

________________________ / __________________________________________________/

(подпись заявителя)
       (полностью фамилия, имя и отчество  заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов ________________________________

Приложение № 3

к административному регламенту 

	Регистрация заявления

Дата___________№_____том____книга______

Регистрация предоставления сведений

Дата___________№_____том____книга______
	Начальнику Отдела архитектуры и градостроительства  Администрации Карачаевского городского округа                                                                                        Крымшамхалову Х.Н.





    Заявление (юридического лица) о предоставлении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности

_____________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица)

Адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа _____________________________________________________________________________

В лице ______________________________________________________________________

(должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

паспорт серии _____________ № _____________ код подразделения __________________

_____________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

Выдан «___» ______________ г. _______________________________________________________

(когда и кем выдан)

адрес проживания _________________________________________________________________

(полностью место постоянного или преимущественного проживания)
контактный телефон ________________________, действующий от имени юридического лица:

· без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности в силу
 закона или учредительных документов);
· на основании доверенности, удостоверенной ____________________________________
(Ф.И.О. нотариуса)

 «______» __________________ г., № в реестре _________________________________________

( по иным основаниям _____________________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)

Прошу предоставить сведения информационной системы обеспечения

градостроительной деятельности согласно:

1. п.п. _______, п. ______, раздела ______,

п.п. _______, п. ______, раздела ______,

п.п. _______, п. ______, раздела ______,

п.п. _______, п. ______, раздела ______,

п.п. _______, п. ______, раздела ______, на объект или территорию, 

расположенную по адресу: _______________________________________________________

2. Копию документа__________________________________________________________.

(указать реквизиты документа)

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ): 

· почтой; 

· на руки по месту сдачи заявки;

· на электроном носителе (в случае предоставления информации в электронном виде, предлагаем к 
заявлению приложить электронный носитель);

· на бумажном носителе.

Я, ________________________________________________________________, предупрежден(а) о возможном отказе в предоставлении услуги (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя).
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны, опись о принятии документов получил (а).
«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.
(дата и время подачи заявления)

________________________ / ______________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов ____________________________________

Приложение № 4

к административному регламенту 

РАСПИСКА (СДАЧА ДОКУМЕНТОВ) № ______

Мной,______________________________________________________________________,

(Ф.И.О. должностного лица)

получены следующие документы.

Для оформления «Предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» касающиеся раздела ИСОГД

____________________________________________________________________________,

(номер, наименование раздела ИСОГД)

1. Заявление на _________листах

2. Иные документы:

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Документы представлены «______»_______________20    г.

Входящий номер регистрации заявления ________________

Расписку получил «______»_______________20   г.

___________________/________________________

        (подпись заявителя)                             (расшифровка подписи)
Расписку выдал

___________________/________________________

        (подпись заявителя)                             (расшифровка подписи)
Приложение № 5

к административному регламенту  
РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ  РЕСПУБЛИКА

Администрация Карачаевского городского округа

Отдел архитектуры и градостроительства
г. Карачаевск, Дом Советов


каб. 25 тел: (878-79)  2-22-68 

факс            (878-79)  2-20-55

e- mail:       arhservis@mail.ru

от __________20___ г.  №  ______                     

                                                                                              ____________________________

                                                                                                             (наименование заявителя)
                                                                                                 ____________________________

                                                                                                                                                                            (адрес проживания)
                                                                                                 ____________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ


Отделом архитектуры и градостроительства администрации Карачаевского городского округа рассмотрено Ваше заявление от «_____»____________20____ г. № ______ о предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности и уведомляет, что согласно проведенной экспертизе представленного пакета документов принято решение об отказе в выдаче сведений______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

По следующим причинам:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Начальник Отдела                                                                                   Х.Н.Крымшамхалов

Приложение № 6

а административному 

	
	Начальнику Отдела архитектуры и градостроительства администрации Карачаевского городского округа

Крымшамхалову Х.Н. 




Заявление

на возврат денежных средств, внесенных, за предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности

Прошу вернуть мне ________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________________________

сумму в размере____________________________________________________________________

_______________________________________________________, внесенную за оказание информационной слуги __________________________________, согласно п. 4.3 Положения об

                                                                              (дата, № заявки)
информационном обеспечении градостроительной деятельности на территории Карачаевского городского округа, в связи с отказом органа местного самоуправления в предоставлении сведений, содержащихся в ИСОГД или другим причинам

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

                                                                                                           (заполняется заявителем)

Примечание: заявление принимается только при наличии копии квитанции об оплате или платежного поручения, заверенного банком.

___________________/_________________

  (подпись заявителя)                             (расшифровка подписи)
Консультирование, прием и регистрация заявления 








Проверка комплекта документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента








Подготовка запрашиваемой информации





Подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги





Соответствуют предъявляемым требованиям








Не соответствуют предъявляемым требованиям
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