УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Минераловодского городского округа   

от                                     № 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Минераловодского городского округа Ставропольского края 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 – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей.

  1.2.1. В круг заявителей предоставления муниципальной услуги входят: органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, организации (органы) по учету объектов недвижимого имущества, учету государственного и муниципального имущества,  физические и юридические лица, а также лица, уполномоченные представлять их интересы.
1.3.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Управление архитектуры и градостроительства администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края (далее - Управление), которое непосредственно осуществляет предоставление муниципальной услуги, расположено по адресу: 357200, Российская Федерация, Ставропольский край, Минераловодский городской округ, город Минеральные Воды, проспект 22 Партсъезда, 81.

Время работы Управления: понедельник – пятница с 9-00 часов до 18-00 часов, перерыв с 13-00 часов до 14-00 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье.

 1.3.2. Информацию о месте нахождения и графике работы Управления можно получить на официальном сайте Минераловодского городского округа Ставропольского края в сети Интернет www.min-vodi.ru и по телефонам 8 (87922) 6-64-01, 5-05-70.

Справочный телефон Управления о порядке предоставления муниципальной услуги - 8 (87922) 6-64-01, 5-05-70.

Адрес электронной почты Управления arhigradmv@yandex.ru.
Адрес электронной почты для направления заявлений о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами arhigradmv@yandex.ru.
1.3.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель может обратиться лично, письменно, по телефону, по электронной почте в Управление или через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг». 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о сроке исполнения муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о времени приема и выдачи документов;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления при личном обращении заявителя, посредством почтовой, телефонной связи и электронной почты или с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», пройдя процедуру авторизации.

 Для получения сведений об оказываемой муниципальной услуге заявителем указываются (называются) дата и входящий номер полученной при подаче документов расписки.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

 на информационных стендах в Управлении; 

 на официальном сайте Минераловодского городского округа Ставропольского края в сети Интернет;

 в средствах массовой информации;

 в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.5. На информационных стендах в помещении Управления и на официальном сайте Минераловодского городского округа Ставропольского края в сети Интернет размещается следующая информация:

 схема размещения ответственных специалистов Управления и график приема;

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

 перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

 порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

 порядок получения консультаций;

 порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивателей, папок.

В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается настоящий административный регламент, блок-схема к административному регламенту, образцы заявлений.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».
2.2. Наименование органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Минераловодского городского округа.

2.2.2.Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет управление архитектуры и градостроительства администрации Минераловодского городского округа.

2.2.3. В случае наличия соглашения о взаимодействии с многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) административные процедуры по приему и регистрации документов заявителя и по выдаче документов заявителю передаются на исполнение в МФЦ.
2.2.4. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления 

2.2.5. Необходимость обращения в иные органы и организации при предоставлении муниципальной услуги не предусмотрена. Участие иных органов и организаций в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.
2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление сведений из соответствующего раздела ИСОГД и/или копии документов, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
 Сведения являются открытыми и общедоступными, за исключением сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к категории ограниченного доступа.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Сведения (копии документов) выдаются (направляются) заявителю в срок, не превышающий 14 дней с даты поступления платы за предоставление указанных сведений (копий документов). 
При бесплатном предоставлении сведений по запросам указанных в пункте 2.11.1. лиц, за исключением случаев бесплатного предоставления муниципальной услуги физическим и юридическим лицам, сведения (копии документов) выдаются (направляются) заявителю в течении 7 рабочих дней со дня обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

В случаях, если федеральным законом предусмотрено бесплатное предоставление муниципальной услуги физическим и юридическим лицам, сведения (копии документов) предоставляются (направляются) в течении 14 дней со дня обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
Гражданский кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ» от 05.12.1994 № 32, статья 3301);

Градостроительный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ» от 03.01.2005 № 1, часть 1, статья 16);

Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне» («Российская газета», 21.09.1993, № 182);

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003 № 40, статья 3822);

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» от 08.05.2006 № 19, статья 2060);

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31);

Постановление Правительства Российской Федерации от 9 июня 2006 года № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» («Собрание законодательства РФ», 19.06.2006, № 25);

Приказ 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», № 9, 03.03.2008); 

Устав Минераловодского городского округа
 настоящий административный регламент, 

а также последующие редакции указанных нормативных актов.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления. 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем подается в письменном виде заявление (запрос) по форме согласно Приложению 1 к настоящему Регламенту и производится оплата в течении трех рабочих дней.
2.6.2. В заявлении (запросе) заявитель указывает свое наименование (имя), местонахождение (место жительства), раздел ИСОГД, запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства, форму предоставления сведений и способ их доставки.

2.6.3. В запросе государственных и муниципальных органов указывается:
цель получения указанных сведений, или наименование государственной или муниципальной услуги и ее реестровый номер (при его наличии), в случае если запрашиваемые сведения необходимы для предоставления муниципальной или государственной услуги.

2.6.4. Заявитель имеет возможность получить бланк заявления у специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, либо распечатать бланк с официального сайта Минераловодского городского округа или с официального сайта ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и самостоятельно заполнить. 
2.6.5. К заявлению прилагаются следующие документы:

-документ, удостоверяющий личность заявителя:

а) паспорт гражданина Российской Федерации;

б) временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (выданное взамен паспорта в установленном порядке);

в) документ, удостоверяющий личность военнослужащего; 

-документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.7.1. Участие иных органов и организации в предоставлении муниципальной услуги не требуется.

2.7.2. Для предоставления муниципальной услуги документы, находящиеся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не требуются.

2.7.3. Истребование документов, не предусмотренных настоящим Регламентом (если представленные документы отвечают требованиям законодательства), не допускается.

2.7.4. Запрещено требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми Минераловодского городского округа, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Приостановление в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

2.9.2. В предоставлении муниципальной услуги отказывается по следующим основаниям:

1) запрет в предоставлении сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к категории ограниченного доступа.
2) отсутствие запрашиваемых сведений в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 
Данные услуги не предусмотрены.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 
2.11.1.Плата за предоставление муниципальной услуги определяется общим размером за предоставление сведений исходя из объема запрашиваемых сведений, содержащихся в ИСОГД, и с учетом установленных нормативно-правовым актом Минераловодского городского округа размеров платы за предоставление таких сведений.

Бесплатно сведения предоставляются 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.
Оплата предоставления сведений осуществляется заинтересованным лицом через банк или иную кредитную организацию путем наличного или безналичного расчета и зачисляется в доход бюджета Минераловодского городского округа.

 Внесение платы в безналичной форме подтверждается копией платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении. Внесение платы наличными средствами подтверждается квитанцией установленной формы. 

Размер платы за предоставление сведений устанавливается правовым актом администрации Минераловодского городского округа на основании методики определения размера оплаты за предоставление сведений, утвержденной Министерством экономического развития и торговли Российской Федерации, и не должен превышать максимальный размер платы, установленный постановлением Правительства Российской Федерации о 09.06.2006г. №363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;
2.11.2. Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления муниципальной услуги.

Уплаченная сумма, зачисленная в доход бюджета Минераловодского городского округа, подлежит возврату в случае отказа в предоставлении сведений, по основанию, предусмотренному подпунктом 1 пункта 2.9.2 настоящего Регламента.

Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений, в случае, указанном в подпункте 1 пункта 2.9.2 настоящего Регламента, осуществляется на основании письменного заявления заинтересованного лица о возврате уплаченной суммы, поданного в Управление.
Управление в течение 14 дней с даты регистрации заявления заинтересованного лица принимает решение о возврате уплаченной суммы. Возврат уплаченной суммы осуществляется в соответствии с правилами, установленными Министерством финансов Российской Федерации.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Данные услуги не предусмотрены.

2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет пятнадцать минут.
При получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги время ожидания не должно превышать пятнадцать минут.
Иные услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Датой обращения и предоставления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов. Регистрация заявления осуществляется в течение одного дня. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

Иные услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

2.15.1. Проектирование, строительство или выбор здания (строения), в котором планируется расположение органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе его обособленных подразделений, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

2.15.2. Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

2.15.3. Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03. 2.2.2.» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.15.4. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

2.15.5. На территории, прилегающей к Управлению, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.15.6. Служебный кабинет, предназначенный для приема получателей муниципальной услуги, должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

-      номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудуется необходимой мебелью, оргтехникой, телефонной связью и канцелярскими принадлежностями, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.15.7 Места ожидания и информирования заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются столами для возможности оформления документов, стульями. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

2.15.8. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги:

 -    образец оформления заявления;

- блок-схему, содержащую последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги;

-     список документов, необходимых для предъявления в Управление для получения муниципальной услуги.

При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону. 
Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

-    территориальная доступность;

- наличие возможности предварительной записи на прием к специалисту по   телефону и электронной почте;

- наличие возможности получения информации о муниципальной услуге в   электронном виде, в том числе в не приемное и в нерабочее время;

- наличие возможности получения информации о ходе предоставления услуги;

- количество документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, истребованных без участия заявителя;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность;

- своевременность оказания муниципальной услуги;

- наличие информации о муниципальной услуге в информационно-коммуникационной сети Интернет и информационных стендах в Управлении;

- полнота, актуальность и достоверность информации о муниципальной услуге;

- соблюдение сроков административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

- количество обоснованных жалоб. 

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.


2.17.1. При предоставлении муниципальных услуг в МФЦ специалистами МФЦ могут в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляться следующие функции:

 
- информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

 
- прием заявления и документов в соответствии с настоящим административным регламентом;

          - выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.
2.17.2. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам представляемых заявителем электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на порталах государственных и муниципальных услуг и официальном сайте Минераловодского городского округа Ставропольского края в сети Интернет. 

 Электронные образы документов, представляемые с запросом, направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: JPEG, PDF. Качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.          
2.17.3. Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и официальном сайте Минераловодского городского округа Ставропольского края в сети Интернет. 

2.17.4.  Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в представлении муниципальной услуги по заявлению, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом с использованием электронной цифровой подписи и направляется заявителю через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.17.5. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1. Перечень административных процедур:
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием, регистрация заявления, занесение данных о приеме заявления в Книгу учета входящих заявок и предоставленных сведений по муниципальной услуге «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»;

2) Поиск, систематизация, изучение и подготовка сведений, либо подготовка мотивированного отказа в предоставлении запрашиваемых сведений;

3) Предоставление сведений, либо мотивированного отказа в их предоставлении и занесение данных о предоставлении информации в Книгу учета входящих заявок и предоставленных сведений по муниципальной услуге «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»;
3.2. Информация о муниципальной услуге доступна в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.3. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме заявление и документы представляются заявителем по электронным каналам связи посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска услуги в разделе «Личный кабинет». 
3.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги (например, «Документы приняты исполнителем»). Также информационная система может отправить результат с комментарием. Это может быть отказ в предоставлении муниципальной услуги или положительный результат. Результат может состоять из информационного сообщения или из приложенного документа и комментария. 

3.5. Для получения сведений о ходе получения муниципальной услуги заявителем указываются дата и входящий номер полученной при подаче заявления и документов электронной расписки.

3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 2 к настоящему Регламенту 

3.7. Административные процедуры.
3.7.1. Прием, регистрация заявления, занесение данных о приеме заявления в Книгу учета входящих заявок и предоставленных сведений по муниципальной услуге «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».
Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления и документов является поступление от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение их по почте или посредством телекоммуникационных сетей. 

При получении заявления с необходимыми документами по почте специалист Управления, ответственный за делопроизводство (далее – специалист, ответственный за делопроизводство), передает их специалисту Управления, ответственному за прием и регистрацию заявления и документов (сведений) (далее – специалист, ответственный за прием документов). 

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, а при личном обращении – устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Специалист, ответственный за прием документов, вносит в Книгу учета входящих заявок и предоставленных сведений по муниципальной услуге «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»; (бумажная форма и электронный журнал) запись о приеме документов с присвоением регистрационного номера, который формируется из двух частей:

- первая часть – номер муниципальной услуги в соответствии с постановлением администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края от 14 декабря 2015 г. № 111 «Об утверждении реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Минераловодского городского округа, органами администрации от имени администрации минераловодского городского округа, муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета Минераловодского городского округа»;

- вторая часть – порядковый номер обращения в текущем году.

Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку в двух экземплярах, передает первый экземпляр расписки заявителю, а второй экземпляр прикладывает к заявлению.

Специалист Управления, ответственный за прием документов, сканирует заявление и документы и/или их копии, представленные заявителем, заносит электронные образы документов в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности Минераловодского городского округа. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

В случае поступления документов по почте специалист Управления передает оформленный экземпляр расписки специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте в течение 1 рабочего дня.
Результатом административной процедуры является прием и занесение данных о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги в Книгу учета входящих заявок и предоставленных сведений по муниципальной услуге «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»; (бумажная форма и электронный журнал) специалистами Управления (Приложение 3) и передача на регистрацию.

Максимальный срок выполнения действий составляет не более одного дня.
3.7.2. Поиск, систематизация, изучение и подготовка сведений, либо подготовка мотивированного отказа в предоставлении запрашиваемых сведений.

Основанием для начала административной процедуры является получение информации о поступлении платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

Ответственный исполнитель Управления осуществляет поиск, систематизацию и изучение запрашиваемых сведений, а также рассмотрение заявления на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае бесплатного предоставления муниципальной услуги основанием для начала административной процедуры является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае предоставления муниципальной услуги на платной основе основанием для начала административной процедуры является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также предоставление заявителем платежного документа за предоставление сведений.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель Управления обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя соответствующего письма или уведомления с указанием причины отказа.

Результатами настоящей административной процедуры являются:

- подготовка запрашиваемых сведений, подписание их начальником Управления и заверение печатью Управления с присвоением регистрационного номера в соответствии с регистрационным номером в Книге учета входящих заявок и предоставленных сведений по муниципальной услуге «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».

- подписание начальником Управления уведомления об отсутствии сведений, заверенное печатью с присвоением ему регистрационного номера в соответствии с регистрационным номером в Книге учета входящих заявок и предоставленных сведений по муниципальной услуге «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности», или подписанное начальником Управления письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоением ему регистрационного номера, занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства и направление (вручение) его заявителю либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

Максимальный срок выполнения действий составляет не более 12 дней.

3.7.3. Предоставление сведений, либо мотивированного отказа в их предоставлении и занесение данных о предоставлении информации в Книгу учета входящих заявок и предоставленных сведений по муниципальной услуге «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».

Основанием для начала административной процедуры является регистрация  в Книге учета входящих заявок и предоставленных сведений по муниципальной услуге «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» подготовленных для предоставления заявителю сведений, письма об отказе в предоставлении сведений или уведомления об отсутствии сведений.
Ответственный исполнитель Управления обеспечивает занесение данных о выдаче запрашиваемых сведений (копий документов) в Книгу учета входящих заявок и предоставленных сведений по муниципальной услуге «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».
Занесение в Книгу учета входящих заявок и предоставленных сведений по муниципальной услуге «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» информации о предоставлении сведений (копий документа) заявителю, при выбранной форме предоставления «Лично на руки» осуществляется в день обращения заявителя за предоставлением подготовленных сведений (копий документов).
Результатом административной процедуры является занесение заявителем отметки о получении сведений в Книгу учета входящих заявок и предоставленных сведений по муниципальной услуге «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности», либо внесение специалистом Управления сведений о реквизитах документа, отправленного почтой.

Максимальный срок выполнения действий составляет не более 1дня.

4.
Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Начальник Управления осуществляет текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления проверок соблюдения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края при предоставлении специалистами Управления муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей. 

4.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся начальником Управления ежеквартально.

4.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся начальником Управления в случае поступления обращений и жалоб заявителей на полноту и качество предоставления муниципальной услуги. 

В этом случае информация о результатах проверки направляется заявителю в течение 5 рабочих дней после окончания срока проверки.

4.5. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.6. Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги не может превышать 7 рабочих дней.

4.7. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей начальник Управления принимает меры дисциплинарного воздействия в соответствии с законодательством Российской Федерации, коллективным трудовым договором.

Специалисты Управления несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов Управления закрепляется в их должностных инструкциях. 

В случае выявленных нарушений специалисты Управления несут дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ставропольского края об административных правонарушениях.

4.9. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

Предложения и замечания предоставляются непосредственно начальнику Управления либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также на электронный адрес Управления.

5.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов администрации, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа администрации и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего или специалиста Управления в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, актами Минераловодского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Минераловодского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Минераловодского городского округа;

-затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Минераловодского городского округа;

-отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Заявители могут обжаловать решение, действие (бездействие):

-должностных лиц Управления - начальнику Управления;

-начальника Управления - главе Минераловодского городского округа Ставропольского края.

Кроме того, заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в Минераловодскую межрайонную прокуратуру.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются главой администрации Минераловодского городского округа.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо Портала государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Поступившая жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в администрацию Минераловодского городского округа.

Жалоба должна содержать:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего.
 Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

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

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, начальник Управления вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

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, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, глава Минераловодского городского округа принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Минераловодского городского округа, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги, в соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалоб размещается на информационных стендах в помещении Управления, на официальном сайте Минераловодского городского округа Ставропольского края в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
	Приложение 1                                       
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»

	
	Начальнику управления архитектуры и градостроительства администрации Минераловодского городского округа
__________________________

	ЗАЯВЛЕНИЕ                                                                                                              о предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе                                      обеспечения градостроительной деятельности

	

	 

	(Ф.И.О. физического лица/наименование юридического)

	в лице,                           

	(Ф.И.О. представителя физического/ юридического лица)

	Адрес регистрации заявителя по месту жительства, юридический адрес)
	 

 

	Контактный телефон:
	

	Сведения о документах, подтверждающих личность и полномочия представителя заявителя:

	____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________       (паспортные данные, вид документа, дата, номер, кем и когда выдан, для доверенностей № в реестре)

	Прошу предоставить сведения, содержащиеся в ИСОГД Минераловодского городского округа на территорию (часть территории) Минераловодского городского округа, земельный участок, объект капитального строительства расположенный по адресу:____________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	(адрес, наименование территории, адресный ориентир, кадастровый номер)

	по следующим разделам ИСОГД:
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	Раздел I
	"Документы территориального планирования РФ, в части касающейся территорий муниципального образования"
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	Раздел II
	"Документы территориального планирования субъекта РФ,в части касающейся территорий муниципального образования"
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	Раздел III
	"Документы территориального планирования муниципального образования, материалы по их обоснованию"

	
	Раздел IV.
	"Правила землепользования и застройки, внесение в них изменений"

	
	Раздел V.
	"Документация по планировке территории"

	
	Раздел VI.
	"Изученность природных и техногенных условий"

	
	Раздел VII.
	"Изъятие и резервирование земельных участков для государственных или муниципальных нужд"

	
	Раздел VIII.
	"Застроенные и подлежащие застройке земельные участки"

	
	Раздел IX.
	"Геодезические и картографические материалы"

	
	Раздел X.
	"Публичные слушания"

	
	Раздел XI.
	"Земельные участки, предоставленные для целей, не связанных со строительством"

	Вид сведений:

	                  СВЕДЕНИЯ ИСОГД по разделу                       

	 _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	                   Копии следующих документов:

	__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Форма и способ предоставления запрашиваемых сведений:

	 
	Форма предоставления
	На бумажной основе
	Количество экземпляров
	Примечание (указать адрес, номер факса, адрес электронной почты, и др)

	1
	Лично на руки (по месту сдачи заявления)
	
	 
	⁭

	2
	Почтой
	
	 
	⁭

	Я, _______________________________________________________________________________

                                        (фамилия, имя и отчество заявителя полностью).                                                                                        предупрежден(-а) о возможном отказе в предоставлении услуги;                                             подтверждаю добровольное предоставление своих персональных данных и даю согласие на их обработку. Все представленные мною данные достоверны.                                                                  предупрежден о размере платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности

"_____"________________201_г.______________________________________________________

                                                                                         (фамилия, инициалы) / подпись 

	№ записи документов в Книге учета заявок           _____________________________________

                                                                                                         (заполняется специалистом)

	Примечание:_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ                        «О персональных данных» даю согласие управлению архитектуры и градостроительства администрации Минераловодского городского округа, расположенной по адресу: город Минеральные Воды, пр. 22 Партсъезда, 81, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, представленными в управление архитектуры и градостроительства администрацию Минераловодского городского округа.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.
Приложение 2                                       

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»
БЛОК-СХЕМА

административного регламента предоставления администрацией Минераловодского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»
	Прием, регистрация заявления, занесение данных о приеме заявления в Книгу учета входящих заявок и предоставленных сведений по муниципальной услуге «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»


                                                                  
	Поиск сведений, а также рассмотрение заявлений на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


                                                                  

              
	Систематизация, изучение и подготовка сведений


	Подготовка мотивированного отказа в предоставлении запрашиваемых сведений, либо уведомления об отсутствии сведений




	Занесение данных о результате рассмотрения заявления в Книгу учета и предоставление по выбранной форме


	Приложение 3                                           

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»


Книга учета входящих заявок и предоставления сведений по муниципальной услуге «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»
	Рег. № заявки

	Дата заявки
	Рег. № и дата Заявки в уполномоченном органе
	ФИО/ Наименование орг. заявителя
	Раздел ИСОГД, вид сведений, способ получения
	Сведения об объекте, отношении которого запрашиваются сведения
	Реквизиты документа об оплате/ Отметка о бесплатном предоставлении свед.
	Общий размер платы, руб.
	Дата подготовки сведений /ФИО ответственного исполнителя/подпись
	Отметка о получении (дата получения, ФИО, подпись)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10


(1) –Регистрационный номер (порядковый номер) записи в данном томе Книги, начиная с единицы для первой записи;

(2) – Дата записи в формате ГГГГ.ММ.ДД, соответствующая дате поступления заявки; 

(3) – Регистрационный номер и дата регистрации заявления в порядке делопроизводства Управления:

(4) – Наименование физического или юридического лица, направляющего заявку;

(5) – Указание раздела ИСОГД и состава запрашиваемых сведений, а также способа предоставления;

(6) – Сведения об объекте, в отношении которого запрашиваются сведения;

(7) – Указываются реквизиты документа об оплате, либо ставится отметка о бесплатном предоставлении;

(8) – Вносятся сведения об общем размере произведенной заявителем оплаты за предоставление муниципальной услуги;

(9)–Вносятся сведения об ответственном исполнителе, дата подготовки результата рассмотрения муниципальной услуги, и подпись ответственного исполнителя;

(10) – Заполняется заявителем, ставится дата получения сведений, подпись и фамилия заявителя, или уполномоченного заявителем лица.

В случае направления результата по почте, раздел заполняется ответственным исполнителем, с проставлением даты и реквизитов письма в приложении к которому направлены сведения. 

	Приложение 4                                          

 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»


Управление архитектуры и градостроительства администрации Минераловодского городского округа
ИНФОРМАЦИОННАЯ СИСТЕМА ОБЕСПЕЧЕНИЯ

ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

УВЕДОМЛЕНИЕ №____
об отсутствии сведений в информационной системе обеспечения

градостроительной деятельности
	1
	Раздел ИСОГД
	

	2
	Запрашиваемые сведения
	

	3
	Наименование объекта, в отношении, которого запрашиваются сведения
	

	4
	Местоположение объекта, в отношении которого запрашиваются сведения
	

	5
	Отметка об отсутствии сведений
	


Начальник управления 

архитектуры и градостроительства

администрации Минераловодского 

городского округа                                                                                    Ф.И.О. 
                                                                          МП
"___" ________ 20__г.

