 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«предоставлениЕ сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности ЩЁЛКОВСКОГО муниципального района Московской области»
(в редакции постановления Ащмр от 11.07.2012 №2276, постановления  ащмр от 27.12.2013 №4327, постановления АЩМР от 02.06.2014 №1379)
1. Общие положения.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Регламент) «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее – ИСОГД) Щёлковского муниципального района Московской области» определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) структурных подразделений администрации Щёлковского муниципального района при организации и ведении работ, связанных с предоставлением сведений ИСОГД по запросам органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц, заинтересованных в получении сведений ИСОГД (далее – Заинтересованных лиц).
1.2. Предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД Щёлковского муниципального района, осуществляется на основании письменных обращений (далее – Запросов) органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, а также по Запросам физических и юридических лиц.

1.3. Юридический и почтовый адрес Администрации Щёлковского муниципального района: 141100, Российская Федерация, Московская область, г.Щёлково, пл. Ленина, дом 2. Справочная по письмам граждан: 8(496)561-11-58, 8(496)561-11-69. Адрес электронной почты Администрации Щёлковского муниципального района: schelkov@mosreg.ru.
Место нахождения помещений Комитета по вопросам градостроительства Администрации Щёлковского муниципального района: Московская область, г. Щёлково, ул. Советская, дом 3.
Телефон приёмной, факс: 8 (496) 566-46-47, телефон специалистов отдела (для справок): 8 (496) 567-03-52.

График работы Комитета по вопросам градостроительства : с 9-00 ч. до 18-00 ч., перерыв с 13-00 ч. до 13-45 ч., выходные – суббота, воскресенье.

Приёмные дни специалистов Комитета: понедельник с 10.00 ч. до 13.00 ч.; четверг с 10.00 ч. до 17.00 ч.

Личный приём Председателя Комитета – главного архитектора Щёлковского муниципального района: понедельник с 15.00 ч. до 17.00 ч.; четверг с 16.00 до 18.00.

1.4. Комитет по вопросам градостроительства Администрации Щёлковского муниципального района осуществляет приём лиц, заинтересованных в получении сведений, содержащихся в ИСОГД, по вопросам:

- предварительной консультации о порядке предоставления сведений ИСОГД,

- оформления Запроса на предоставление сведений ИСОГД,

- предоставления информации о ходе исполнения муниципальной услуги,

- выдачи сведений, содержащихся в ИСОГД.

Место информирования, предназначенное для ознакомления Заинтересованных лиц с информационными материалами, оборудуется:

- информационным стендом с образцами заполнения Запросов на предоставление сведений и перечнем прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- стульями и столами для возможности оформления Запросов.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

Информирование о контактных телефонах, почтовых и электронных адресах Комитета, о порядке предоставления сведений ИСОГД и местах приема и выдачи документов осуществляется посредством размещения справочной информации на официальном сайте Администрации Щёлковского муниципального района (www.shchyolkovo.ru), на информационных стендах Комитета, непосредственно на приёме уполномоченными лицами, по телефону, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет.

Официальный сайт Администрации в сети Интернет: http://www.shchyolkovo.ru/
1.5. В любое время с момента регистрации Запроса в Общем отделе Администрации Щёлковского муниципального района Заинтересованное лицо имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи средств телефонной связи по номерам, указанным в п. 1.3 Регламента или посредством личного посещения Комитета.

Для получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги Заинтересованное лицо сообщает следующие сведения:


- наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления, юридического лица или ФИО физического лица, направившего Запрос;

- входящий номер и дату регистрации Запроса на предоставление сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД в Администрации Щёлковского муниципального района;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги – «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Щёлковского муниципального района Московской области». Сокращенное наименование муниципальной услуги – «Предоставление сведений ИСОГД Щёлковского муниципального района».

2.2. Муниципальную услугу по предоставлению сведений ИСОГД Щёлковского муниципального района оказывает орган Администрации Щёлковского муниципального района – Комитет по вопросам градостроительства Администрации Щёлковского муниципального района (далее – Комитет).

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги, является:

- в случае запроса сведений, содержащихся в ИСОГД – предоставление соответствующих сведений в виде справки;

- в случае запроса копий документов, содержащихся в ИСОГД – предоставление соответствующих копий документов;

- отказ в предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД.

2.4. Срок исполнения муниципальной услуги по выдаче сведений ИСОГД не должен превышать 14 дней с даты представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений. При бесплатном предоставлении сведений – с момента регистрации Запроса в Администрации Щёлковского муниципального района. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.4.1. По межведомственным запросам органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления сведения, содержащиеся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, предоставляются не позднее пяти рабочих дней со дня получения Администрацией Щёлковского муниципального района соответствующего межведомственного запроса.
2.5. Правовой основой для оказания муниципальной услуги «Предоставление сведений ИСОГД Щёлковского муниципального района» являются:

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №190 (источник официального опубликования - «Российская газета», № 290, 30.12.2004);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (источник официального опубликования – «Российская газета», №202, 08.10.2003);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (источник официального опубликования - «Российская газета», № 165, 29.07.2006);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (источник официального опубликования - «Российская газета», № 168, 30.07.2010);

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

- Устав Щёлковского муниципального района (источник официального опубликования – газета «Время», № 69, 23.09.2009);

- Постановление Главы Щёлковского муниципального района от 09.10.2007 №3232 «О создании и ведении информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Щёлковского муниципального района» (источник официального опубликования – газета «Время», 12.12.2007).

2.6. Обязательным условием для получения муниципальной услуги является письменное обращение в форме Запроса о предоставлении сведений ИСОГД (Приложение 1 к Регламенту).
Заинтересованное лицо может получить сведения (копии документов), содержащиеся в ИСОГД, по следующим разделам:

Раздел I «Документы территориального планирования Российской Федерации в части, касающейся территории Щёлковского муниципального района»;

Раздел II «Документы территориального планирования Московской области в части, касающейся территории Щёлковского муниципального района»;
Раздел III «Документы территориального планирования Щелковского муниципального района, материалы по их обоснованию»;
Раздел IV «Правила землепользования и застройки поселений Щёлковского муниципального района, внесение в них изменений»;
Раздел V «Документация по планировке территории»;
Раздел VI «Изученность природных и техногенных условий на основании результатов инженерных изысканий»;
Раздел VII «Изъятие и резервирование земельных участков для государственных и муниципальных нужд»;
Раздел VIII «Застроенные и подлежащие застройке земельные участки»;
Раздел IX «Геодезические и картографические материалы»;
Раздел X «Адресная система»;
Раздел XI «Оперативные дежурные планы»;
Раздел XII «Нормативы градостроительного проектирования и регулирования градостроительной деятельности»;
Раздел XIII «Картографо-топографические материалы».
2.7. Для получения сведений о нескольких земельных участках либо объектах недвижимого имущества, расположенных в границах одной территории, в Запросе обязательно указываются ориентиры границ этой территории. В качестве уточняющих сведений к Запросу допускается прикладывать графические приложения, которые отражают местоположение запрашиваемой территории с указанными ориентирами. К Запросу могут быть приложены ксерокопии документов (при наличии таковых), связанных с темой запроса, позволяющих осуществить поиск запрашиваемой информации.

Запрос может быть подготовлен как в рукописном виде, так и распечатан с сайта Администрации, указанного в п. 1.4 Регламента.

2.8. В целях исполнения муниципальной услуги Заинтересованное лицо отражает в тексте Запроса следующие данные:

- полное наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления, организации (органа) по учёту объектов недвижимого имущества, учёту государственного и муниципального имущества, юридического лица, заинтересованных в получении сведений ИСОГД;

- фамилия, имя, отчество гражданина, заинтересованного в получении сведений ИСОГД;
- фамилия, имя, отчество полномочного представителя, если с соответствующим Запросом обращается лицо по доверенности от Заинтересованного лица;

- обратный адрес Заинтересованного лица и контактный телефон.

2.8.1. В целях получения сведений в виде справки о развитии территории, о застройке территории, о земельном участке, в тексте Запроса указывает:

- раздел информационной системы;

- запрашиваемые сведения о развитии территории, о застройке территории, о земельном участке;

- координаты, либо кадастровые номера земельных участков, по которым осуществляется поиск информации;

- форму предоставления сведений, содержащихся в информационной системе;

- способ доставки запрашиваемых сведений.

2.8.2. В целях получения сведений в виде справки об объекте капитального строительства, в тексте Запроса указывает:

- раздел информационной системы;

- запрашиваемые сведения об объекте капитального строительства;

- координаты или кадастровые номера земельных участков, на территории которых находится объект, либо координаты или кадастровый номер объекта, а в случае их отсутствия – адрес объекта капитального строительства, либо сведения о местоположении земельного участка, расположенного под запрашиваемым объектом (область, район, населенный пункт, улица и ссылка на ориентир, имеющий адрес, с указанием направления и расстояния от ориентира до объекта).

- форму предоставления сведений, содержащихся в информационной системе;

- способ доставки запрашиваемых сведений.


2.8.3. В целях получения документов в виде их копий, в тексте Запроса указывает:

- раздел информационной системы,

- наименование и реквизиты запрашиваемых документов;

- форму предоставления сведений, содержащихся в информационной системе;

- способ доставки запрашиваемых сведений.

2.9. В случае если Запрос распечатан с сайта Администрации, Заинтересованное лицо своей рукой в Запросе указывает свою фамилию, имя и отчество, отмечает разделы ИСОГД, сведения из которых его интересуют, и ставит дату, подпись;
2.10. В целях получения сведений ИСОГД в электронном виде без использования сети Интернет Заинтересованное лицо предоставляет в Комитет  (магнитный носитель, магнитооптический носитель, оптический носитель, Flash-память), с наличием свободной памяти, достаточной для размещения запрашиваемых электронных документов. Уполномоченный специалист Комитета, предоставляющий запрашиваемые сведения ИСОГД, проверяет исправность и наличие свободной памяти электронного носителя. В случае обнаружения неисправности или недостаточности свободной памяти электронного носителя Заинтересованному лицу (с его согласия) предоставляются запрашиваемые сведения на бумажном носителе (не более 10 листов формата А4 в черно-белом виде).
2.11. Запрос о предоставлении сведений ИСОГД может быть предоставлен в Администрацию:

- на бумажном носителе, лично заявителем, или по почте;

- в электронном виде на адрес электронной почты, указанный в пункте 1.4, или с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг «Портал государственных и муниципальных услуг Московской области» в сети Интернет.

2.12. Не допускается требования от заявителя предоставления документов или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.13. Основанием для отказа в приёме Запроса о предоставлении сведений ИСОГД являются:


- наличие в  Запросе и прилагаемых к Запросу  документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;


- отказ Заинтересованного лица получить запрашиваемые сведения ИСОГД на бумажном носителе в случае обнаружения неисправности или недостаточности свободной памяти электронного носителя, указанного в п. 2.10 настоящего Регламента, предоставленного Заинтересованным лицом для получения сведений в электронном виде;

2.14. В предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе, может быть отказано по причине установленного в соответствии с законодательством Российской Федерации запрета в предоставлении указанных сведений Заинтересованному лицу или отсутствия запрашиваемых сведений в ИСОГД.

2.15. Муниципальная услуга носит заявительный характер и предоставляется бесплатно или за плату. 

2.15.1. Бесплатно сведения, содержащиеся в информационной системе, 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;

2.15.2. Размер платы за предоставление муниципальной услуги устанавливается в соответствии с порядком, утвержденным нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления, и рассчитывается в соответствии с методикой определения размера платы за предоставление сведений (копий документов), содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, утвержденной приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 №57 в соответствии с действующим законодательством ежегодно.

2.15.3. 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 Щёлковского района.

2.15.4. 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.
2.15.5. При отсутствии порядка, устанавливающего размер платы за предоставление муниципальной услуги, предоставление сведений ИСОГД Щёлковского муниципального района осуществляется бесплатно.
2.16. Время ожидания Заинтересованного лица при подаче Запроса в Общий отдел Администрации Щёлковского муниципального района составляет не более пятнадцати минут.

Продолжительность приёма Заинтересованного лица у специалистов на консультативном приёме в Комитете по вопросам получения запрашиваемых сведений ограничивается двадцатью минутами.

Время ожидания Заинтересованного лица при получении на руки подготовленных сведений ИСОГД не должно превышать десяти минут.

Максимальное время консультаций по телефону ограничивается пятью минутами с момента начала разговора.

2.17. Регистрация Запросов о предоставлении сведений ИСОГД, в том числе полученных по электронным средствам связи, осуществляется в день поступления обращений в Общий отдел Администрации Щёлковского муниципального района.
2.18. Приём Заинтересованных лиц по вопросам, указанным в  п.1.4 Регламента, осуществляется в соответствующих кабинетах (помещениях) Комитета, специально оборудованных для приёма и выдачи документов.
Помещения для предоставления сведений ИСОГД располагаются с учётом пешеходной доступности для Заинтересованных лиц от здания Администрации Щёлковского муниципального района.
Вход в здание с обустроенными для предоставления муниципальной услуги помещениями оборудуется вывеской с полным наименованием муниципального органа, режимом работ.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Помещения для предоставления муниципальной услуги 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 и должны быть оборудованы:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой охраны.
Места ожидания оборудуются стульями, креслами. Количество сидячих мест должно быть не менее трех.
Места приема должны соответствовать комфортным условиям для Заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов.
Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих Запросы и прилагаемые к ним документы, а также специалистов, осуществляющих предоставление сведений ИСОГД по Запросам Заинтересованных лиц, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.
Рабочее место каждого специалиста должно быть оборудовано информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества муниципального служащего, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, часов приёма.
2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.19.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- простота и ясность изложения информационных документов;
- наличие различных каналов получения информации об исполнении муниципальной услуги;
- минимальное время ожидания оказания муниципальной услуги;
- удобный график работы органа, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;
- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

2.19.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
точность исполнения муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка специалистов органа, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;
- строгое соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация Запроса о предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД;

2) рассмотрение Запроса о предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, ответственным должностным лицом Комитета;

3) подготовка и выдача сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, на бумажном носителе и (или) электронных носителях, либо направление отказа в предоставлении таких сведений;

Блок-схема исполнения муниципальной услуги «Предоставление сведений ИСОГД Щёлковского муниципального района» приводится в Приложении 2 к настоящему Регламенту.
3.2. Основанием для начала административной процедуры приёма и регистрации Запроса о предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, является обращение Заинтересованного лица с письменным Запросом в кабинет 111 Администрации, либо с использованием электронной почты, указанной в пункте 1.3 Регламента.
3.3. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, входящих в состав административной процедуры, указанной в пункте 3.2. настоящего Регламента, является сотрудник Общего отдела Администрации Щёлковского муниципального района, уполномоченный принимать Запросы о предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД.

3.4. При приёме Запроса от Заинтересованных лиц сотрудник Общего отдела Администрации района осуществляет их регистрацию и аннотирование.
Максимальный срок выполнения действия составляет двадцать минут.
3.5. После регистрации Запроса Заинтересованному лицу выдается расписка установленного образца с отметкой о дате и входящем номере регистрации Запроса.

3.6. В случае поступления Запроса по почте или электронной почте регистрация осуществляется в день поступления Запроса.

3.7. Ведение журнала регистрации обращений осуществляют сотрудники, отвечающие за их получение и регистрацию в Общем отделе Администрации Щёлковского муниципального района.

3.8. Зарегистрированный Запрос направляется в тот же день на рассмотрение Главе Щёлковского муниципального района.

3.9. Результатом процедуры приёма и регистрации Запроса является передача зарегистрированных Запросов с резолюцией Главы Администрации Щёлковского муниципального района на рассмотрение Председателю Комитета по вопросам градостроительства Администрации Щёлковского муниципального района.
Максимальный срок выполнения процедуры составляет 2 дня.

3.10. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения Запроса о предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, является передача Запросов с резолюцией Главы Администрации Щёлковского муниципального района на рассмотрение Председателю Комитета по вопросам градостроительства Администрации Щёлковского муниципального района.

3.11. Ведение журнала регистрации обращений осуществляет специалист, ответственный за ведение делопроизводства в Комитете.

3.12. После регистрации Запроса в Комитете Председатель Комитета определяет ответственного исполнителя (далее – Исполнитель). 
3.13. Далее Запрос с соответствующей резолюцией Председателя Комитета передается на рассмотрение Исполнителю.

3.14. Результатом процедуры рассмотрения Запроса ответственным должностным лицом Комитета является передача Запросов с резолюцией Председателя Комитета непосредственно Исполнителю.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.

3.15. Основанием для начала административной процедуры по подготовке и выдаче сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, на бумажном носителе и (или) электронных носителях, либо направление отказа в предоставлении таких сведений является поступление Запроса с резолюциями Главы Администрации Щёлковского муниципального района и Председателя Комитета Исполнителю;

3.16. Исполнитель организует своевременное рассмотрение Запроса и исполнение поручения в соответствии со своими должностными обязанностями.
3.16.1. При наличии запрашиваемых сведений (копий документов) в ИСОГД Щёлковского муниципального района Исполнитель:

а). В случае, если муниципальная услуга предоставляется на платной основе:

- определяет общий размер платы за предоставление муниципальной услуги, исходя из объема запрашиваемых сведений, содержащихся в ИСОГД;

- оповещает Заинтересованное лицо о сумме, подлежащей к оплате за предоставление муниципальной услуги;

- после получения документа, подтверждающего оплату за предоставление муниципальной услуги, передает Запрос оператору ИСОГД для формирования результатов административной процедуры в виде документированных сведений, либо копий запрашиваемых документов;

б). В случае, если муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе:

- передает Запрос оператору ИСОГД для формирования результатов административной процедуры в виде документированных сведений, либо копий запрашиваемых документов;

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

3.16.2. При отсутствии запрашиваемых сведений (копий документов) в ИСОГД Щёлковского муниципального района Исполнитель готовит ответ с мотивированным отказом в выдаче сведений ИСОГД.
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

3.17. Подготовленные по Запросу документы и сведения передаются на выдачу специалисту, ответственному за ведение делопроизводства в Комитете.
Максимальный срок выполнения процедуры составляет 7 дней.

3.18. Специалист, ответственный за делопроизводство в Комитете проверяет наличии оплаченной квитанции за предоставление муниципальной услуги.

3.19. Подготовленные по Запросу копии документов и сведения выдаются (направляются) Заинтересованному лицу специалистом Комитета, ответственным за делопроизводство в Комитете, в установленном порядке, в соответствии с Положением «О порядке ведения книг, входящих в состав информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, и порядке присвоения регистрационных и идентификационных номеров»:

- лично или по доверенности его представителю, под роспись в соответствующем журнале;

- по почте с уведомлением, с письменного согласия Заинтересованного лица.
3.20. Результатом процедуры подготовки и выдачи сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, на бумажном носителе и (или) электронных носителях, либо направлении отказа в предоставлении таких сведений является выдача Заинтересованному лицу справки из ИСОГД, копии запрашиваемых документов (на бумажных и (или) электронных носителях) или отказ в предоставлении сведений.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Контроль за применением Регламента при предоставлении муниципальной услуги осуществляется Главой Администрации Щёлковского муниципального района Московской области.

4.2. Проверка соответствия деятельности Комитета требованиями настоящего Регламента проводится Главой Администрации Щёлковского муниципального района или заместителем, курирующим орган, предоставляющий муниципальную услугу.

4.3. Текущий контроль за порядком, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Председателем комитета.

4.4. Текущий контроль включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами положений Регламента, выявление и устранение нарушений прав заявителей муниципальной услуги.

4.5. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению (жалобе) заявителя).
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленным действующим законодательством Российской Федерации.

4.7. Заявители имеют право на осуществление контроля за исполнением муниципальной услуги в виде получения сведений о ходе исполнения Запроса в соответствии с п. 1.5 настоящего Регламента.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
5.1. Заявитель в ходе предоставления муниципальной услуги имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи обращения (жалобы) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.3 Регламента, на имя Главы Администрации Щёлковского муниципального района.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.2.5. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. 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. Обращение (жалоба) заявителя должно содержать:

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

5.3.2. 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;

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

5.3.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
К обращению (жалобе) могут быть приложены документы (при наличии), подтверждающие изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства, либо их копии. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Щёлковского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Обращение (жалоба), поступившее в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его 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 его регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 
5.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.6.1. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Обращение Заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов. 
5.10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц,  осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.
Приложение 1

К Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Щёлковского муниципального района Московской области»

Главе Щёлковского муниципального района

_______________________________________

141100, МО, г. Щёлково,  пл. Ленина, д.2

ЗАПРОС 

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ сведений Информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД) Щёлковского муниципального района

__________________________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. представителя юридического лица )

Прошу предоставить сведения ИСОГД на территорию (часть территории) Щёлковского муниципального района, земельный участок, объект капитального строительства  (нужное подчеркнуть) расположенный по адресу:

__________________________________________________________________________________

                    (точный адрес, наименование территории, адресный ориентир, кадастровый номер земельного участка)
по следующим разделам ИСОГД:

Раздел 1. Документы территориального планирования Российской Федерации в части, касающейся Щёлковского муниципального района*

Раздел 2. Документы территориального планирования Московской области в части, касающейся Щёлковского муниципального района*
· Справку ИСОГД по разделу для указанного объекта 

Раздел 3. Документы территориального планирования Щёлковского муниципального района, материалы по их обоснованию**

· Справку ИСОГД по разделу для указанного объекта 

Копии документов:

· Схема территориального планирования Щёлковского муниципального района

· Генеральный план (утвержденная часть)

· Копии иных документов территориального планирования Щёлковского муниципального района

   ____________________________________________________________________________

                                                                             (указать наименование документа)
Раздел 4. Правила землепользования и  застройки поселений Щёлковского муниципального района, внесение в них изменений**

· Справку ИСОГД по разделу для указанного объекта
· Выкопировка из правил землепользования и застройки территории

 ____________________________________________________________________________

                                                                            (указать наименование документа)
Раздел 5. Документация по планировке территорий

· Справку ИСОГД по разделу для указанного объекта 

Копии документов:

· Проект планировки территории

· Проект межевания территории

   ____________________________________________________________________________

                                                                             (указать наименование документа)

Раздел 6. Изученность природных и техногенных условий на основании результатов инженерных изысканий

· Справку ИСОГД по разделу для указанного объекта 

Раздел 7. Изъятие земельных участков и резервирование земель для государственных или муниципальных нужд

· Справку ИСОГД по разделу для указанного объекта 

· Копии документов об изъятии земельных участков и резервирование земель для государственных или муниципальных нужд:

   ____________________________________________________________________________

(указать наименование и регистрационные реквизиты документа)
Раздел 8. Застроенные и подлежащие застройке земельные участки

· Справку ИСОГД по разделу для указанного объекта 

Копии документов:

· Градостроительный план земельного участка

· Разрешение на строительство

· Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию                                          

· Разрешение на условно разрешенные виды использования земельных участков и объектов капитального строительства

· Разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства*

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

· Разделы проектной документации (п.п.2,8-10 ч.12 ст.48 ГК РФ) на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства
   ____________________________________________________________________________

(указать наименование и регистрационные реквизиты документа)

Раздел 9. Геодезические и картографические материалы.

· Справку ИСОГД по разделу для указанного объекта 

Раздел 10. Адресная система.

· Справку ИСОГД по разделу для указанного объекта 

Раздел 11. Оперативные дежурные планы.

· Справку ИСОГД по разделу для указанного объекта 

Раздел 12. Нормативы градостроительного проектирования и регулирования градостроительной деятельности.

· Справку ИСОГД по разделу для указанного объекта 

Раздел 13. Картогрофо-топографические материалы.

· Справку ИСОГД по разделу для указанного объекта 

Сведения прошу предоставить в виде справки (справок) ИСОГД по указанному разделу (разделам) и копий указанных в Заявлении документов 1.

Приложение:

1. Ситуационный план (произвольный масштаб) с границами территории, по которой запрашивается информация (при необходимости).

2. Чистый записываемый компакт-диск для записи электронной версии.

	Для юридических лиц
	Для физических лиц

	Наименование организации:
	Почтовый адрес:

	Юридический адрес:
	

	Почтовый адрес:
	

	ИНН :
	

	КПП :
	Паспортные данные:

	Р/счет:
	

	Наименование банка
	

	БИК:
	

	Кор/счет:
	


  «___» ___________ 20____г. __________________ /____________________________________ 2
      (дата  подачи заявления)                                         (подпись заявителя)
                                                         ( Ф.И.О.)

( М.П.)

Контактный телефон     ____________________________

	3
Сведения получил в виде справки (справок) ИСОГД по указанному разделу (разделам) и копий указанных в Заявлении документов. 

Документ об оплате выдаваемой информации прилагаю.

«___» ____________ 20____г.      ______________________ /____________________________ 

(дата  получения сведений)                                                   (подпись заявителя)                                      (Ф.И.О.)    




Примечания:


 Справка ИСОГД предоставляется на бумажном носителе. Копии документов объемом менее 10 листов формата А4 предоставляются на бумажном носителе в черно-белом виде, 10 листов формата А4 и более - предоставляются только в электронном виде на оптическом носителе информации, предоставленном Заявителем.

 Я предупрежден о возможном отказе в предоставлении информации в соответствии с действующим законодательством РФ,

2 Настоящим даю свое согласие на обработку указанных в Запросе персональных данных с использованием автоматизированной системы.
3 Заполняется при получении сведений. 

Справки и копии документов для юридических лиц  выдаются при наличии подписанного акта сдачи-приемки оказанных услуг и документа, подтверждающего полномочия представителя  юридического лица (при необходимости).
*   В настоящий момент не выдаются

** Выдаются при наличии сведений в ИСОГД 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги:

«Предоставление сведений информационной системы обеспечения

градостроительной деятельности Щёлковского муниципального района

Московской области»
Приложение 3

К Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Щёлковского муниципального района Московской области»

Оператор ИС ОГД

муниципального образования Щёлковский район

Адрес:                                                                                               Телефон,   факс,   e-mail
СПРАВКА

о регистрации документов (сведений) и размещении их в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности

муниципального образования Щёлковский район


                                                                    №     RU

	Наименование документа (сведения)
	

	Учетный номер документа (сведения)
	

	Наименование объекта
	

	Адрес объекта
	

	Заказчик
	

	Адрес, телефон/факс, e-mail
	

	Основание для регистрации
	

	Документ зарегистрирован в ИС ОГД

муниципального образования Щёлковский район

№   46 659 000 00 0000
Дата регистрации ______________

Оператор ИС ОГД

муниципального образования

  Щёлковский район     ________________           _______________________
                                                                                                                               Подпись                                                         расшифровка подписи

                                                                                                                                               М.П.




Утвержден


постановлением Администрации �Щёлковского муниципального района


от_12.05.2012________№__1416_____








Приложение 2


к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Щёлковского муниципального района Московской области»


«





Специалист, ответственный за ведение делопроизводства в КВГ, регистрирует отказ и отправляет его заявителю





Начало предоставления муниципальной услуги


Специалист Общего отдела Администрации Щелковского муниципального района (далее – ЩМР) осуществляет приём и регистрацию Запроса, и предает его на рассмотрение в Комитет по вопросам градостроительства �(далее – КВГ) в соответствии с резолюцией Главы Администрации ЩМР





Заявитель расписывается в книге учёта предоставления сведений с отметкой даты их получения





Запрос передается оператору ИСОГД для формирования результатов административной процедуры в виде документированных сведений, либо копий запрашиваемых документов





Исполнитель, ответственный за выдачу сведений ИСОГД, проверяет наличие оплаченной квитанции, выдаёт заявителю на руки запрашиваемые сведения





Окончание предоставления муниципальной услуги.


Заявитель получает �запрашиваемые сведения





Нет





Да





Специалист, ответственный за ведение делопроизводства в КВГ, проверяет наличие прилагаемых документов и отправляет их адресату (заявителю) с уведомлением





Специалист готовит  сопроводительное письмо и пакет запрашиваемых документов к отправке почтой, и передает специалисту, ответственному за ведение делопроизводства в КВГ





Председатель КВГ определяет ответственного исполнителя, который проводит изучение поступившего Запроса, определяет наличие запрашиваемых сведений в ИСОГД





Исполнитель, ответственный за выдачу сведений ИСОГД в КВГ, готовит мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемых сведений





Нет





Да





Запрос оформлен в соответствии с требованиями, �к запросу приложены все необходимые документы,�запрашиваемые сведения (документы) есть в наличии, запреты, установленные в соответствии с законодательством РФ в предоставлении указанных сведений Заявителю отсутствуют
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