Приложение 

к постановлению администрации  
Новосильского района

от________________№__________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Новосильского района Орловской области по предоставлению муниципальной услуги по выдаче сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
Статья 1. Общие положения.
1. Административный регламент  администрации Новосильского района Орловской области по предоставлению муниципальной услуги по выдаче сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  отдела архитектуры и градостроительства, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и между должностными лицами администрации   Новосильского района.
2. Предоставление муниципальной услуги по выдаче сведений информационной системы  обеспечения градостроительной деятельности осуществляется в соответствии:

- с Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;
- Постановлением правительства Российской Федерации от 9 июня 2006 года № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»; 

- приказом министерства регионального развития РФ от 30 августа 2007г №85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» и приказом от 30 августа 2007г №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»;
         3. Предоставление муниципальной услуги по выдаче сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности включает в себя:

- предоставление услуг, связанных с исполнением функции по выдаче сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

 - осуществление функции по выдаче сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

3.1. Предоставление услуг, связанных с исполнением функции по выдаче сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, осуществляется по заявлению (обращению) лица, и  включает в себя следующие административные процедуры:

- консультирование по исполнению функции по выдаче сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

- оформление и выдача сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

- предоставление сведений о выданных ранее сведениях информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

3.2. Осуществление функции по выдаче сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности включает в себя следующие административные процедуры:

- проверка наличия документов, прикладываемых к заявлению;

- учет заявок в Книге учета заявок.
4. Исполнение функции по выдаче сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности осуществляется   отделом    архитектуры и градостроительства администрации  Новосильского района.
5. В качестве заявителей могут выступать:
Застройщики (заказчики):

· граждане Российской Федерации;

· иностранные граждане;

· российские и иностранные юридические лица.

Статья 2. Требования к порядку предоставления услуги.
1. Порядок информирования о предоставлении услуги, связанной с исполнением функции по выдаче сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности:

1.1. Место нахождения:  300500, Орловская область,  Новосильский район,  г. Новосиль, ул.  Карла Маркса, 16, отдел архитектуры и градостроительства администрации  Новосильского района Орловской области.

Электронный адрес Администрации   Новосильского района   AdmNovosil@yandex.ru. 

Адрес официального интернет сайта администрации  Новосильского района   www.novosilr.ru
Часы работы и приема посетителей:

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
Суббота
         Выходной день

Воскресенье       Выходной день

 Перерыв с            12.00 – 13.00
1.2. Консультации по процедурам выдачи сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности могут предоставляться:

- по письменным обращениям;

- по телефону;

- при личных обращениях.

При осуществлении консультирования по телефону специалист  отдела архитектуры и градостроительства обязан, в соответствии с поступившим запросом, предоставить информацию по следующим вопросам:

- информацию о входящем номере, под которым зарегистрирована в системе делопроизводства заявка на выдачу сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

- сведения о нормативных актах по вопросам выдачи сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

- информацию о принятии решения по конкретной заявке на выдачу сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
Иные вопросы рассматриваются  отделом архитектуры и градостроительства только на основании соответствующего письменного обращения. 

2. Услуга предоставляется на основании письменного заявления о выдаче сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности в  отдел архитектуры и градостроительства администрации  Новосильского района  в произвольной форме. 

2.1. В заявлении указывается:

- полное наименование юридического лица (ФИО индивидуального предпринимателя), его юридический и почтовый адреса, ИНН;

- наименование объекта о котором запрашиваются сведения;

- адрес объекта о котором запрашиваются сведения.

2.2. Заявление  регистрируется в Книге учета заявок и  исполняется.

2.3.  Отдел архитектуры и градостроительства Новосильского района подготавливает сведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности в десятидневный срок  со дня принятия заявления. 

2.4.Сведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности оформляется в одном экземпляре.  

2.5. Выдача сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности осуществляется за плату.

2.6 Бесплатно осуществляется предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности по запросам:

1) органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления;

2) физических и юридических лиц в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3) организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества и органов по учету государственного и муниципального имущества в необходимом объеме.

Статья 3. Административные процедуры при исполнении функции по выдаче сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
1. Регистрация полученного обращения (заявления) на выдачу сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности и присвоение ему входящего номера осуществляется специалистом  отдела архитектуры и градостроительства администрации  Новосильского района, ответственным за ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, не позднее дня, следующего за днем получения. 

1.1.В течение рабочего дня зарегистрированное заявление с визой  начальника отдела архитектуры и градостроительства  направляется специалисту  отдела, ответственному за  подготовку сведений  информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

 1.2. Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности регистрируется в Книге учета предоставления сведений.  Книга учета предоставления сведений содержит  следующую информацию:

1) номер по порядку;

2) номер заявки по книге учета заявок;

3) указание статуса услуги бесплатно или платно;

4) дата оплаты;

5) дата поступления заявления;

6) форма передачи;

7) подпись специалиста;

8) подпись лица, получившего сведения; 

1.3. Заявителю выдаются сведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности  на бумажном носителе.  В случае указания в заявлении формы предоставления сведений - на электронном носителе, заявитель к заявлению прикладывает электронный носитель (CD, DVD-диск, USB flesh-накопитель).
          1.4. Для получения сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности заявитель обязан предоставить в  отдел архитектуры и градостроительства документ, удостоверяющий личность, третье лицо - доверенность на получение от заявителя и документ, удостоверяющий личность.

2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

2.1. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения
каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

2.2. Текущий контроль осуществляется  начальником отдела, в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур, выявления и устранения нарушения прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов комитета.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Орловской области.

Статья 4. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых  отделом архитектуры и градостроительства в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

3. Начальник отдела архитектуры и градостроительства проводит личный прием заявителей. 
Содержание устного обращения заносится в журнал личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если во время приема заинтересованного лица решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение, которое после регистрации подлежит рассмотрению в порядке, определенном пунктом 3.4 настоящего регламента. 

4. По результатам обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения комитета по архитектуре и градостроительству, соответственно осуществленные и принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, в судебном порядке.
