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Администрация муниципального образования

Приозерский муниципальный район Ленинградской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   ________________  года   №  ___________

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»

В целях реализации положений Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плана мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренных распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 года № 1789-р, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьями 56, 57 Градостроительного кодекса Российской Федерации № 190-ФЗ от 29.12.2004 года, в  соответствии с Положением об информационном обеспечении градостроительной деятельности, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности», Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 30 августа 2007 года № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности», Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 30 августа 2007 года № 86 «Об утверждении порядка инвентаризации и передачи в информационные системы обеспечения градостроительной деятельности органов местного самоуправления сведений о документах и материалах развития территорий и иных необходимых для градостроительной деятельности сведений, содержащихся в документах, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления», постановлением администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области от 30.12.2009 года № 4829 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) исполнительными органами местного самоуправления муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области», решением Совета депутатов муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области от 10 июля 2012 года № 209 « Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в муниципальном образовании Приозерский муниципальный район Ленинградской области, и об установлении Порядка определения платы за их оказание», решением Совета депутатов муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области от 23 декабря 2014 года № 24 «О внесении дополнений в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в муниципальном образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области», руководствуясь Уставом муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, администрация муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» (Приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации, разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области.
3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования в средствах массовой информации.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на заместителя главы администрации по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами – председателя комитета по управлению муниципальным имуществом администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области Э.А. Камнева.
Глава администрации                                                                                             С.Л. Потапова

Согласовано:

Камнев Э.А.

Киреев М.В.

Корниенко М.Ю.
Михалева И.Н.
Исп. Кузьменкова О.С. 8(81379)31-000
Разослано: дело-2, отдел землепользования-1, КУМИ-1, отдел по арх.-1, юр. отдел-1, МАУ «ИнфиР»-1.
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Приозерский муниципальный район

Ленинградской области

от _______________ 2016 года № ___
(Приложение)

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ СВЕДЕНИЙ ИЗ ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент (далее – Административный регламент) устанавливает порядок предоставления администрацией муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области муниципальной услуги по предоставлению сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества и эффективности исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, организации общедоступных процедур, создания условий и формирования правил для потенциальных получателей сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту – заявители), устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их проведения при осуществлении полномочий по выдаче сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
1.2. Наименование органа местного самоуправления (далее - ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области (далее - Администрация).

1.2.2. Структурным подразделением администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, ответственными за предоставление муниципальной  услуги, является отдел по архитектуре.
В ходе предоставления муниципальной услуги Отдел по архитектуре взаимодействует с муниципальным автономных учреждением, осуществляющим ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности. 
Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, Отдела по архитектуре, МАУ.
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.

Место нахождения: 188760, Ленинградская область, г. Приозерск, ул. Ленина, д. 10.
График работы: 
понедельник - четверг с 9.00 до 18.00 часов; перерыв с 13.00 до 14.00 часов;

пятница с 9.00 до 17.00 часов; перерыв с 13.00 до 14.00 часов. 
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Справочные телефоны Администрации: (8-81379-(39-973; 36-693));
Факс: (8-81379-(36-405)).
1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы Отдела по архитектуре: 

Место нахождения: 188760, Ленинградская область, г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51, каб. 203.
Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в кабинете, осуществляющем прием и выдачу документов по принципу «одного окна» (далее по тексту – Кабинет «одного окна»), расположенном по адресу: Ленинградская область, г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51, каб. 133.
График работы: 
понедельник-четверг с 9.00 до 18.00 часов; перерыв с 13.00 до 14-00 часов;

пятница с 9.00 до 17.00 часов; перерыв с 13.00 до 14.00 часов. 
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Приемные дни: 
понедельник-четверг с 9.30 до 17-00 часов; перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

Справочные телефоны Отдела по архитектуре: (8-81379-(31-568, 31-866, 32-997));

Факс: (8-81379-(31-568));

Адрес электронной почты Отдела архитектуре: arhotdel@mail.ru.
1.3.3. Информация о месте нахождения и графике работы муниципального автономного учреждения (далее по тексту – МАУ):

Место нахождения: 188760, Ленинградская область, г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51, каб. 208.

График работы: 
понедельник-четверг с 9.00 до 18.00 часов; перерыв с 13.00 до 14-00 часов;

пятница с 9.00 до 17.00 часов; перерыв с 13.00 до 14.00 часов. 
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Приемные дни: 
вторник, четверг с 9.30 до 17-00 часов; перерыв с 13.00 до 14.00 часов.

Справочные телефоны МАУ: 8-81379-31-000
Адрес электронной почты МАУ: mauinfir@mail.ru.

1.4. Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ и его филиалах приведена в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.
1.5. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет www.priozersk.lenobl.ru.

1.6. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего Административного регламента                  в официальных средствах массовой информации, а также путем личного консультирования.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе                     ее предоставления осуществляется специалистами МАУ и может быть получена:

а) устно, непосредственно в МАУ - по адресу, указанному в пункте 1.3.3 настоящего Административного регламента в приемные дни без предварительной записи. 
Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут;
б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.3.3 настоящего Административного регламента;

в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.3.3 настоящего Административного регламента.
При ответах на телефонные звонки специалист, должностное лицо МАУ, подробно                            в вежливой форме информируют заявителя. Ответ на телефонный звонок должен начинаться                     с информации о наименовании МАУ. Время консультирования по телефону не должно превышать 15 минут. В случае если специалист МАУ не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию;
г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.3.3 настоящего Административного регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса);

1.7. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 - 1.5 настоящего Административного регламента, размещается на стендах в помещениях Отдела по архитектуре администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области, МАУ, в помещениях филиалов МФЦ.

Копия Административного регламента размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области в сети Интернет по адресу: www.priozersk.lenobl.ru.

1.8. Заявителем муниципальной услуги являются органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, органы по учету объектов недвижимого имущества, органы по учету государственного и муниципального имущества, физические и юридические лица, заинтересованные в получении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Приозерского муниципального района Ленинградской области (далее – сведения ИСОГД), и обратившееся с заявлением о предоставлении сведений ИСОГД в администрацию муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области с заявлением о предоставлении ему сведений ИСОГД.

От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - представители заявителей).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений из информационной систему обеспечения градостроительной деятельности».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация. 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги является Отдел по архитектуре Администрации. 
Подготовку сведений ИСОГД осуществляет МАУ.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- предоставлений сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее по тексту – ИСОГД);

- мотивированный ответ о невозможности предоставления сведений ИСОГД.

Срок действия выданных сведений ИСОГД – 3 месяца. По истечении срока действия сведений ИСОГД необходимо подтвердить актуальность сведений. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Услуга предоставляется со дня поступления заявления о предоставлении сведений из ИСОГД в администрацию по адресу: г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51, оф. № 133. 

2.4.1. Общий срок предоставления услуги включает в себя следующие этапы:

а) время ожидания приема при подаче/получении документов – 30 мин;

б) время приема заявления специалистом – 20 мин;

в) срок по определению наличия оснований для предоставления муниципальной услуги бесплатно или за плату, подготовке и направлению уведомления о размере платы за предоставление сведений ИСОГД – в течение 8  рабочих дней;
г) срок исполнения административной процедуры по подготовке сведений из ИСОГД либо отказа в предоставлении муниципальной услуги – 10 рабочих дней;

д) уведомление заявителя о готовности документов и выдача (направление) сведений ИСОГД, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги – 3 рабочих дня.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги по запросам физических и юридических лиц – 14 рабочих дней – с даты предоставления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений ИСОГД.

2.4.3. Предоставление муниципальной услуги по запросам органов государственной власти осуществляется в сроки, указанные в запросах этих органов, но не ранее, чем 10 рабочих дней с даты регистрации запроса.
2.4.4. Предоставление муниципальной услуги по запросам органов местного самоуправления осуществляется в течение 10 рабочих дней с даты получения запроса.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 9 июня 2006 года № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;

- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 30 августа 2007 года № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»;

- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 30 августа 2007 года № 86 «Об утверждении порядка инвентаризации и передачи в информационные системы обеспечения градостроительной деятельности органов местного самоуправления сведений о документах и материалах развития территорий и иных необходимых для градостроительной деятельности сведений, содержащихся в документах, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления»;

- Приказ Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 № 57 «Об утверждении Методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»;
- Устав муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области;

- муниципальное задание муниципальному автономному учреждению;

- иные нормативные и правовые акты.

2.6. Информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителя для предоставления услуги.

2.6.1. Для получения услуги заявитель представляет заявление по форме, прилагаемой к настоящему регламенту (приложение № 2).

В заявлении указывается перечень запрашиваемых сведений о развитии территории, застройке территории, земельном участке и (или) объекте капитального строительства, содержащихся в информационной системе в соответствии с разделами информационной системы:

- о развитии и застройке территории;

- о земельном участке, объекте капитального строительства;

- о документах территориального планирования;

- о документах градостроительного зонирования;

- о документации по планировке территории;

- об изученности природных и техногенных условий;

- об изъятии и резервировании земельных участков;

- о геодезических и картографических материалах;

- о санитарно-защитных зонах объектов;

- о водоохранных зонах и прибрежных защитных полосах водных объектов;

- о границах населенных пунктов, муниципальных образований;

- о копиях запрашиваемых документов.

В заявлении также указывается цель использования запрашиваемых сведений, форма предоставления сведений, форма оплаты и способ их доставки.

2.6.2. К заявлению о предоставлении сведений ИСОГД прилагаются следующие документы:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя паспорт гражданина Российской Федерации или временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (оригинал подлежит возврату сразу после удостоверения личности), копии учредительных документов при обращении юридического лица;

- копия документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (в случае необходимости) (оригинал подлежит возврату сразу после удостоверения личности представителя заявителя);

- копии документов, подтверждающие права на объекты недвижимости, в том числе на земельные участки (в случае запроса о предоставлении ситуационных планов территории, картографических материалов);

- копии разрешительных документов на право проведения инженерных изысканий (в случае запроса о предоставлении топографо-геодезических материалов, в том числе планшетов и отчетов);

- копии документов, являющихся основанием для проектирования (техническое задание на проектирование) (в случае запроса о предоставлении сведений для разработки проектной документации);

- схематический план расположения объекта (земельного участка) с адресом или описанием местоположения, указанием масштаба, заверенный заявителем.

2.6.3. Документы, предоставляемые заявителем или его доверенным лицом, должны соответствовать следующим требованиям:

- полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

- тексты документов написаны разборчиво;

- наименование, адрес места нахождения, ИНН, ОГРН, телефон написаны полностью;

- в заявлении нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.4. Заявление о предоставлении услуги составляется в двух экземплярах-подлинниках и подписывается заявителем.

2.6.5. Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении по адресу: 188760, Ленинградская область, г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51, оф. 133, или посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

Ознакомившись с условиями предоставления услуги, заявитель вправе отказаться от ее предоставления. Отказ оформляется письменно, в произвольной форме и представляется в администрацию по адресу: г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51, оф. № 133.

2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно или на платной основе.
2.7.1. Бесплатно осуществляется предоставление сведений ИСОГД:

- органам государственной власти Российской Федерации;

- органам государственной власти субъектов Российской Федерации;

- органам местного самоуправления;

- органам по учету объектов недвижимого имущества;

- органам по учету государственного и муниципального имущества;

- физическим и юридическим лицам в случаях, предусмотренных федеральным законодательством Российской Федерации.

В остальных случаях муниципальная услуга предоставляется за плату.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги на платной основе:

Размер платы за предоставление сведений ИСОГД устанавливается в соответствии с Методикой определения размера платы за предоставление сведений ИСОГД, утвержденной Приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26 февраля 2007 года № 57, и составляет:

- за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, – 1000 руб.;

- за предоставление копии одного документа, содержащегося в одном разделе ИСОГД в формате А4 – 100 руб.

2.7.3. Общий размер платы за предоставление сведений ИСОГД определяется из объема запрашиваемых сведений по разделам. Общий размер платы за предоставление сведений ИСОГД определяется по формуле:

OP=(A×N)+(a×n),

где

ОР – общий размер платы за предоставление сведений ИСОГД по запросу,

А – размер платы за 1 раздел сведений ИСОГД,

N – количество разделов сведений ИСОГД по запросу,

а – размер платы за 1 копию документа в формате А4;

n – количество копий документа в формате А4.

2.7.4. Оплата предоставления сведений, содержащихся в ИСОГД осуществляется заявителем через банк или кредитную организацию путем наличного или безналичного расчета.

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.

2.7.5. 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.

Об отказе в предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе, заинтересованное лицо получает письменное уведомление с указанием причин отказа.

2.7.6. В случае отказа в предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе, по основанию, указанному в п. 2.7.5., уплаченная сумма подлежит возврату.

Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений ИСОГД, осуществляется на основании письменного заявления о возврате уплаченной суммы, поданного заявителем в Администрацию по адресу: г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51, оф. № 133 
Администрация в течение 14 календарных дней с даты регистрации заявления принимает решение о возврате уплаченной суммы.

Возврат уплаченной суммы осуществляется в соответствии с правилами, установленными Министерством финансов Российской Федерации.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, приостановления услуги или отказа в исполнении услуги.

2.8.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, либо наименование юридического лица, обратившегося за предоставлением услуги;

- текст в заявлении не поддается прочтению;

- предоставление заявителем (уполномоченным лицом) неполного пакета документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента;

- предоставление заявителем (уполномоченным лицом) документов, не отвечающих требованиям 2.6. настоящего административного регламента;

- заявление содержит ошибки, противоречивые сведения, не позволяющие установить запрашиваемую информацию, ее объем, форму предоставления и способ доставки;

- выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации, подчисток и исправлений, незаверенных подписью уполномоченного лица и печатью;

 - в заявлении не указан раздел ИСОГД;

- в заявлении не указаны запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и (или) объекте капитального строительства;

- в заявлении не указаны реквизиты запрашиваемых документов: наименование, принявший орган, номер, дата принятия; 

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим законодательством:

- на основании письменного заявления заявителя;

- в случаях выявления противоречий, неточностей в предоставленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности;

- предоставления документов неправомочным лицом;

- не предоставление заявителем в пределах срока предоставления муниципальной услуги документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений ИСОГД).
- форс-мажорные обстоятельства.
Перечень оснований для приостановления процедуры предоставления услуги является исчерпывающим.

2.8.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:

- непредставления полного комплекта документов, предусмотренных настоящим административным регламентом или наличия недостоверных сведений в указанных документах;

- предоставления документов неполномочным лицом;

- предоставления документов в ненадлежащий орган;

- отсутствие в ИСОГД документированных сведений, указанных в запросе;

- в случаях, если запрашиваемые сведения ИСОГД не являются открытыми и общедоступными и отнесены федеральными законами к категории ограниченного доступа;

- отсутствие платежного документа, подтверждающего внесение платы за предоставление муниципальной услуги;
- форс-мажорные обстоятельства.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в Книге учета заявок в день поступления.

Заявление и документы, предоставляемые заявителем в ходе личного приема, регистрируются должностным лицом в течение 15 минут.

В ходе приема заявителя должностное лицо выдает заявителю расписку о приеме документов (Приложение № 6).
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии.

2.11.2. Возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

2.11.3. Вход в здание (строение), в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами.

2.11.4. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

2.11.5. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих                на территории Российской Федерации.      

2.11.6. Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг.

2.11.7. Помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано информационным табло, предоставляющим информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок предоставления муниципальных услуг), а также регулирующим поток «электронной очереди». Информация на табло может выводиться в виде бегущей строки.

Информационное табло размещается рядом со входом в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость максимально возможному количеству заинтересованных лиц.

2.11.8. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.11.9. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

- наличие исчерпывающей информации о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, по телефону);

- режим работы Администрации обеспечивает возможность подачи Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

- полнота и достоверность предоставляемой гражданам информации.

2.12.2. Показатели качества муниципальной услуги:

- выдача заявителю готового результата в установленный срок (своевременность оказания);

- соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность заявителей отношением сотрудников (специалистов) в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;

- количество обоснованных жалоб и претензий на действия или бездействие сотрудников (специалистов) Отдела по архитектуре Администрации.

2.12.3. Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги                         в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг при наличии технической возможности и по принципу «одного окна» на базе МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии.

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется                                      в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.13.1. МФЦ осуществляет:

- взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;

- прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.

2.13.2. В случае подачи документов в Отдел по архитектуре Администрации посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

в) проводит проверку правильности заполнения запроса;

г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за Муниципальной услугой;

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);

е) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию (в кабинет, осуществляющий прием и выдачу документов):

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя                   в МФЦ;

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

2.13.3. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, направляет необходимые документы в МФЦ для  их последующей передачи заявителю:

- в электронном виде в течение 1 рабочего (рабочих) дня (дней) со дня принятия решения                 о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги;

- на бумажном носителе - в срок не более 3 дней со дня принятия решения                                        о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги.

Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления Муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Отдела по архитектуре Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, в день их получения от Отдела по архитектуре Администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

3.1. Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- предоставление информации о предоставлении муниципальной услуги;

- прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- предоставление заявителем в пределах срока предоставления муниципальной услуги документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений ИСОГД;

- подготовка результата муниципальной услуги;

- выдача заявителю результата муниципальной услуги.

 Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Органу местного самоуправления и его должностным лицам и МФЦ, предоставляющим муниципальную услугу запрещено требовать от заявителя при осуществлении административных процедур:

- представления документов, информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций в соответствии с нормативными правовыми актами (за исключением документов, подтверждающих оплату государственной пошлины, документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов, выдаваемых в результате оказания услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги);

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких услуг).
4.2. Предоставление информации о предоставлении муниципальной услуги.
4.2.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению информации заявителям о муниципальной услуге является обращение заявителя                                           в МАУ.
4.2.2. Специалист МАУ, ответственный за подготовку сведений ИСОГД, в рамках процедуры по информированию и консультированию:

- предоставляет заявителям информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

- разъясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые              к ним.

4.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию 15 минут.

4.2.4. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист МАУ, ответственный за подготовку сведений ИСОГД.

4.2.5. Критерии принятия решений:

- решение о предоставлении информации о предоставлении муниципальной услуги принимается в случае, если поступило обращение по вопросу предоставления муниципальной услуги.

4.2.6. Результатом административной процедуры является предоставление гражданам исчерпывающей информации о предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя или его представителя в Отдел по архитектуре Администрации посредством личного приема, направления документов почтовым отправлением или в электронной форме. Заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) оформляется  по форме, определенной в приложении № 2 настоящего Административного регламента, и подается в кабинет Администрации, в котором осуществляется прием и выдача документов по принципу «одного окна» (Кабинет «одного окна»).
4.3.2. Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, осуществляется специалистами Кабинета «одного окна» в рабочее время согласно графику работы.

В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги                                        и соответствующих документов посредством почтового отправления, письмо направляется                          с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении.

4.3.3. В ходе приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист Кабинета «одного окна»:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, подавшего документы;

в) проверяет правильность заполнения заявления, в том числе полноту внесенных данных, наличие документов, которые в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента должны представляться заявителем самостоятельно;

г) осуществляет проверку представленных документов на соответствие оригиналам                         и заверение их копии путем проставления штампа уполномоченного органа с указанием фамилии, инициалов и должности должностного лица, даты, при личном приеме.
д) осуществляет проверку комплектности представленных документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента.

е) осуществляет передачу представленных документов в МАУ для дальнейшей подготовки сведений ИСОГД либо подготовки отказа в предоставлении сведений ИСОГД.

По окончании приемы специалист Кабинета «одного окна» выдает заявителю расписку в приеме документов. Второй экземпляр расписки передается в МАУ вместе с пакетом документов.
4.3.4. Продолжительность административной процедуры по приему документов не может превышать 15 минут.

4.3.5. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Кабинета «одного окна», ответственный за прием граждан.

4.3.6. Критерии принятия решений:

- получение обращения заявителя или его представителя в Уполномоченном органе посредством личного приема, получения почтового отправления заявителя или его обращения                   в электронной форме, и передача документов в МАУ.
4.3.7. Результатом административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является прием документов в ходе личного приема специалистом Кабинета «одного окна» и передача документов в МАУ.
4.4. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
4.4.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления                 и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является заявление с приложением документов, поступившее из Кабинета «одного окна» на рассмотрение в МАУ.
4.4.2. Специалист МАУ, ответственный за подготовку сведений ИСОГД в течение 2 рабочих дней со дня поступления в МАУ заявления регистрирует поступившее заявление в Книге учета заявок, рассматривает представленный пакет документов, подготавливает заключение в адрес начальника Отдела по архитектуре о возможности предоставления сведений ИСОГД бесплатно либо на платной основе, либо об отказе в предоставлении сведений ИСОГД, и передает заключение в Отдел по архитектуре. 
Начальник отдела по архитектуре в срок не более 2 рабочих дней принимает решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении сведений ИСОГД. 
4.4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по рассмотрению представленного пакета документов 4 рабочих дня со дня поступления документов из Кабинета «одного окна».

4.4.4. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист МАУ, ответственный за подготовку сведений ИСОГД.

4.4.5. Критерии принятия решений:

- решение о предоставлении муниципальной услуги принимается в случае наличия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

4.4.6. Результатом административной процедуры является решение о предоставлении муниципальной услуги. 

4.5. Уведомление заявителя об общем размере платы за предоставление сведений ИСОГД.

4.5.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя об общем размере платы за предоставление сведений ИСОГД является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги за плату.

4.5.2. Специалист МАУ в течение 3 рабочих дней после принятия решения начальником отдела по архитектуре о предоставлении сведений ИСОГД за плату уведомляет заявителя об общем размере платы за предоставление сведений ИСОГД и банковских реквизитах для внесения платы по телефону (факсу), электронной почте или почтовым отправлением, указанным в запросе о предоставлении муниципальной услуги.
4.5.3. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист МАУ, ответственный за подготовку сведений ИСОГД.

4.5.4. Критерии принятия решения:

- решение об уведомлении заявителя об общем размере платы за предоставление сведений ИСОГД принимается на основании решения, принятого на стадии рассмотрения документов.

4.5.5. Результатом административной процедуры по подготовке результата муниципальной услуги является уведомление заявителя об общем размере платы за предоставление сведений ИСОГД.

4.6. Предоставление муниципальной слуги приостанавливается до момента предоставления заявителем в пределах срока предоставления муниципальной услуги документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений ИСОГД.

4.7. Подготовка результата муниципальной услуги
4.7.1. Основанием для начала процедуры по подготовке результата муниципальной услуги по предоставлению сведений ИСОГД является поступление в МАУ документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений ИСОГД.

4.7.2. Специалист МАУ обеспечивает подготовку сведений ИСОГД.

Продолжительность данного действия не должна превышать 10 рабочих дней со дня предоставления платежного документа.

Сведения ИСОГД подписываются начальником Отдела по архитектуре Администрации.

Продолжительность данного действия не должна превышать одного дня, следующего                  за днем поступления документов для подписания.

Подписанные сведения ИСОГД регистрируются специалистом МАУ в Книге учета предоставления сведений и передаются в Кабинет «одного окна» для дальнейшей выдачи результата муниципальной услуги заявителю.

Продолжительность действия не должна превышать 20 минут.

4.7.3. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист МАУ, ответственный за подготовку сведений ИСОГД.

4.7.4. Критерии принятия решения:

- решение о подготовке результата муниципальной услуги принимается на основании решения, принятого на стадии рассмотрения документов.

4.7.5. Результатом административной процедуры по подготовке результата муниципальной услуги является сведения ИСОГД, подписанные начальником Отдела по архитектуре и зарегистрированные в Книге учета предоставления сведений.

4.8. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
4.8.1. Основанием для начала административной процедуры получения заявителем результата муниципальной услуги является подготовка сведений ИСОГД.

Специалист МАУ, ответственный за подготовку сведений ИСОГД, информирует заявителя о готовности результата муниципальной услуги посредством телефона или путем направления уведомления на электронный адрес, указанный заявителем в заявлении.

4.8.2. Для получения результата муниципальной услуги заявители в течение 3-х рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги обращаются                                       в Кабинет «одного окна» в рабочее время согласно графику работы. При этом специалист Кабинета «одного окна», ответственный за выдачу документов, выполняет следующие действия:

а) устанавливает личность каждого обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность. При обращении представителя заявителя устанавливает личность представителя и наличие у него полномочий заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность, и документа, подтверждающего его полномочия (если данный документ отсутствует в деле, то копия документа подшивается в дело);

б) выдает результат муниципальной услуги. Заявитель расписывается в Книге учета предоставления сведений.
Время выполнения действия не должно превышать 15 минут.
Дата выдачи сведений ИСОГД фиксируется в установленном порядке в книге выдачи сведений ИСОГД. 

Датой выдачи сведений ИСОГД является дата их регистрации в книге учета выданных сведений ИСОГД

4.8.3. При неявке заявителя за получением результата муниципальной услуги по истечении 3-х рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги, указанного                    в расписке в получении документов, результат муниципальной услуги возвращается в МАУ для дальнейшего направления его по адресу заявителя по почте.
4.8.4. Заявителю выдается оригинал результата муниципальной услуги в единственном экземпляре. Копии и дубликат результата муниципальной услуги в рамках Административного регламента не предоставляются.
4.8.5. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Кабинета «одного окна», ответственный за выдачу документов.

4.8.6. Критерии принятия решений:

- решение о выдаче сведений ИСОГД принимается на основании подготовленного результата муниципальной услуги.

4.8.7. Результатом административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является получение заявителем сведений ИСОГД.
5. Формы контроля за исполнением административного регламента

5.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением за исполнением должностными лицами Администрации и специалистами МАУ положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений, осуществляет начальник Отдела по архитектуре (в отношении сотрудников Отдела по архитектуре), руководитель МАУ (в отношении сотрудников МАУ), а также заместитель главы Администрации, в непосредственном подчинении которого находится начальник Отдела по архитектуре.

Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения работниками административных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, регулирующих вопросы по предоставлению сведений ИСОГД.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Отдела по архитектуре Администрации, специалистов МАУ, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

5.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Предметом плановых и внеплановых проверок является полнота и качество предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным контролирующим органом.

В ходе плановой проверки проверяется правильность выполнения всех административных процедур, выполнение требований по осуществлению текущего контроля за исполнением настоящего Административного регламента, соблюдение порядка обжалования решений                          и действий (бездействия) отдела по архитектуре Администрации и его должностных лиц, специалистов МАУ, а также оценивается достижение показателей качества и доступности муниципальной услуги.

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа                  о проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

Все проведенные проверки подлежат обязательному учету в специальных журналах проведения плановых и внеплановых проверок.

5.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Начальник Отдела по архитектуре Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники Отдела по архитектуре Администрации, а также сотрудники МАУ при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными процедурами, осуществляется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

6.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Отдела по архитектуре Администрации, должностного лица, муниципальных служащих, а также сотрудников МАУ,  ответственных  за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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;

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) 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;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме                   в Отдел по архитектуре, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе Администрации.

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 регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем либо его представителем жалобы, соответствующей требованиям части                           5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, или сотрудника МАУ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, или сотрудника МАУ;

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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона                      № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц,              и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

6.6. 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.

6.7. Случаи, в которых ответ на жалобу не дается, отсутствуют.

6.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

6.9. 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.

Приложение № 1

к административному регламенту 

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности



                                                         




















Приложение № 2
к Административному регламенту

На бланке организации

с указанием банковских реквизитов

(в случае если заявитель – юридическое лицо)                                                               

Начальнику отдела по архитектуре администрации МО Приозерский муниципальный район ЛО

________________________
от _____________________________________
________________________________________
(ФИО лица, обращающегося за предоставлением сведений ИСОГД – заявителя или представителя заявителя)

проживающего по адресу _________________
________________________________________
Паспорт ________________________________
(указываются данные документа, удостоверяющего личность обратившегося лица)

действующего от имени  

________________________________________
                    (ФИО или наименование заявителя)

на основании____________________________
________________________________________
(указываются данные документа, подтверждающего полномочия представителя)

контактный телефон ______________________
адрес электронной почты _________________
Заявление на предоставление сведений и копий документов, содержащихся из информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Приозерского муниципального района Ленинградской области

	Прошу предоставить сведения, размещенные в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Приозерского муниципального района Ленинградской области

	в отношении:

	
	территории в границах 

	
	земельного участка 

	
	здания, сооружения 

	

	по адресу:

	

	

	

	(адрес, кадастровый номер либо иное описание территории)


1. Запрашиваемые сведения:

	№ раздела ИСОГД
	Наименование раздела
	Наименование сведений
	отметка о запрашиваемых сведениях

	I
	Документы территориального планирования Российской Федерации в части, касающейся территории муниципального образования
	1. По схеме территориального планирования Российской Федерации


	

	
	
	1.1. Об утверждении схемы территориального планирования Российской Федерации.
	

	
	
	1.2. О зонах планируемого размещения объектов капитального строительства федерального значения.
	

	
	
	1.3. О размещении особо охраняемых природных территорий федерального значения.
	

	
	
	1.4. Об объектах культурного наследия федерального значения.


	

	II
	Документы территориального планирования субъекта Российской Федерации в части, касающейся территории муниципального образования
	1. По схеме территориального планирования Ленинградской области
	

	
	
	1.1. Об утверждении схемы территориального планирования Ленинградской области.
	

	
	
	1.2. О планируемом размещении объектов капитального строительства регионального значения и объектах, находящихся в собственности Ленинградской области.
	

	
	
	1.3. О зонах планируемого развития особо охраняемых природных территориях регионального значения.
	

	
	
	1.4. О границах земель лесного фонда, земель сельскохозяйственного назначения.
	

	
	
	1.5. О границах территорий культурного наследия регионального значения.
	

	
	
	1.6. О территориях, подверженных риску возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
	

	
	
	1.7. О границах зон негативного воздействия объектов капитального строительства регионального значения.
	

	III
	Документы территориального планирования муниципального образования, материалы по их обоснования
	1. По схеме территориального планирования Приозерского муниципального района Ленинградской области.
	

	
	
	1.1. Об утверждении схемы территориального планирования Приозерского муниципального района Ленинградской области
	

	
	
	1.2. О границах Приозерского муниципального района и границах поселений в его составе (существующих и планируемых).
	

	
	
	1.3. О планируемом размещении объектов капитального строительства районного, регионального и федерального значения.
	

	
	
	1.4. О границах территорий объектов культурного наследия.


	

	
	
	1.5. О границах зон с особыми условиями использования территорий.
	

	
	
	1.6. О земельных участках, на которых размещены объекты капитального строительства районного значения.
	

	
	
	1.7. Об ограничениях по использованию земельных участков.


	

	
	
	1.8. О границах зон негативного воздействия объектов капитального строительства районного значения.
	

	
	
	1.9. О категориях земель.


	

	
	
	2. По генеральному плану _____________________ поселения:
	

	
	
	2.1. Об утверждении генерального плана __________________________________ поселения.
	

	
	
	2.2. О границах поселения.


	

	
	
	2.3. О границах населенных пунктов, входящих в состав поселения (существующих и планируемых).
	

	
	
	2.4. О планируемом размещении объектов капительного строительства поселения, объектов федерального, регионального и районного значения.
	

	
	
	2.5. О границах (существующих и планируемых) земель сельскохозяйственного назначения, лесного фонда, водного фонда, земель особо охраняемых природных территорий федерального и регионального значения.
	

	
	
	2.6. О границах (существующих и планируемых) земель промышленности, энергетики, транспорта, связи.
	

	
	
	2.7. О границах функциональных зон и параметрах из развития.
	

	
	
	2.8. О границах территорий объектов культурного наследия.


	

	
	
	2.9. О границах зон с особыми условиями использования территории.
	

	
	
	2.10. О границах территорий, подверженных риску возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
	

	
	
	2.11. О границах зон инженерной и транспортной инфраструктур.
	

	
	
	2.12. О границах зон негативного воздействия объектов на окружающую среду.
	

	
	
	2.13. О документации по планировке территорий, которая подлежит разработке в первоочередном порядке.
	

	IV
	Правила землепользования и застройки, внесение в них изменений
	1. Правила землепользования и застройки __________________ ____________________________________________ поселения:
	

	
	
	1.1. Об утверждении правил землепользования и застройки.


	

	
	
	1.2. О порядке применения правил.


	

	
	
	1.3. О границах территориальных зон.


	

	
	
	1.4. О границах зон с особыми условиями использования территории.
	

	
	
	1.5. О градостроительных регламентах.


	

	
	
	1.6. О видах разрешенного использования земельных участков и объектов капитального строительства.
	

	
	
	1.7. О предельных параметрах разрешенного строительства.


	

	
	
	1.8. Об ограничениях использования земельных участков и объектов капитального строительства.
	

	V
	Документация по планировке территорий.
	1. Проект планировки ___________________________________ ______________________________________________________ ______________________________________________________
	

	
	
	1.1. Об утверждении проекта планировки.


	

	
	
	1.2. О красных линиях.


	

	
	
	1.3. О линиях регулирования застройки.


	

	
	
	1.4. О границах зон планируемого размещения объектов социально-культурного и коммунально-бытового назначения, иных объектов.
	

	
	
	1.5. О плотности и параметрах застройки.


	

	
	
	1.6. Об организации улично-дорожной сети.


	

	
	
	1.7. Об инженерной подготовке территории.


	

	
	
	1.8. Об ограничениях использования территории.


	

	
	
	2. Проект межевания ____________________________________ ______________________________________________________ ______________________________________________________
	

	
	
	2.1. Об утверждении проекта межевания территории.


	

	
	
	2.2. О красных линиях.


	

	
	
	2.3. О линиях отступа от красных линий.


	

	
	
	2.4. О границах застроенных земельных участков.


	

	
	
	2.5. О границах формируемых земельных участков, планируемых для предоставления.
	

	
	
	2.6. О границах зон действия публичных сервитутов.


	

	
	
	3. Градостроительный план земельного участка _____________

______________________________________________________ ______________________________________________________
	

	
	
	3.1. Об утверждении градостроительного плана земельного участка.
	

	
	
	3.2. О границах земельного участка.


	

	
	
	3.3. О границах зон действия публичных сервитутов.


	

	
	
	3.4. О минимальных отступах от границ земельного участка.


	

	
	
	3.5. О градостроительном регламенте земельного участка.


	

	
	
	3.6. О разрешенном использовании земельного участка.


	

	
	
	3.7. О технических условиях подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения.
	

	
	
	3.8. О возможности или невозможности раздела земельного участка.
	

	VI
	Изученность природных и техногенных условий
	1. О результатах проведенных инженерных изысканий 

______________________________________________________ ______________________________________________________ ______________________________________________________
	

	
	
	2. О наличии водоохранных зон, прибрежно-защитных полос водных объектов, зон санитарной охраны и санитарно-защитных зон.
	

	
	
	3. О наличии зон охраны объектов инженерной инфраструктуры.
	

	
	
	4. О мероприятиях по защите территорий от возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
	

	VII
	Изъятие и резервирование земельных участков для государственных и муниципальных нужд
	1. О документах по резервированию земельного участка _____ ______________________________________________________ ______________________________________________________ ______________________________________________________
	

	
	
	2. О документах по изъятию земельного участка ____________ ______________________________________________________ ______________________________________________________ ______________________________________________________
	

	VIII
	Застроенные и подлежащие застройке земельные участки
	1. Дела о застроенных (или подлежащих застройке) земельных участках:

______________________________________________________ ______________________________________________________ ______________________________________________________
	

	
	
	1.1. О градостроительном плане земельного участка.


	

	
	
	1.2. О результатах инженерных изысканий.


	

	
	
	1.3. О площади, высоте и этажности объекта.


	

	
	
	1.4. О сетях инженерно-технического обеспечения.


	

	
	
	1.5. О проектной документации.


	

	
	
	1.6. О заключении государственной экспертизы проектной документации.
	

	
	
	1.7. О разрешении на строительство, реконструкцию объекта.


	

	
	
	1.8. О разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства.
	

	
	
	1.9. О разрешении на условно разрешенный вид использования.
	

	
	
	1.10. О заключении органа государственного строительного надзора.
	

	
	
	1.11. О разрешении на ввод объекта в эксплуатацию.


	

	
	
	1.12. Иное _____________________________________________ ______________________________________________________
	

	IX
	Геодезические и картографические материалы
	1. О наличии топографической съемки масштаба ____________ на территорию _________________________________________ ______________________________________________________
	

	
	
	2. О наличии картографических материалов, схем, ситуационных планов, кадастровых карт и т.д. на территорию ______________________________________________________ ______________________________________________________
	


2. Запрашиваемые копии документов:

_________________________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________________ 

(указывается наименование документов, копии которых запрашиваются)

3. Цель использования запрашиваемых сведений:

_________________________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________________

4. Форма оплаты:

	Безналичная форма


	

	Наличными средствами, подтвержденными квитанцией установленной формы


	


5. Форма предоставления сведений:

	На электронном носителе


	

	На бумажном носителе


	


6. Способ получения счета:

	Направление по факсу: ___________________________________________________


	

	Уведомление о готовности счета по телефону: _______________________________


	

	Получение заявителем лично в МАУ (каб. № 208)

	

	Почтовое отправление по адресу: ___________________________________________________ ________________________________________________________________________________
	

	Направление на e-mail по адресу: __________________________________________
	


7. Способ получения (доставки) сведений:

	Получение заявителем лично в Администрации МО Приозерский муниципальный район Ленинградской области (в Кабинете «одного окна» каб. № 133)
	

	Почтовое отправление по адресу: ___________________________________________________ ________________________________________________________________________________
	

	Направление материалов по адресу электронной почты: ________________________________


	


7. Приложения:

	№ п/п
	Наименование приложения
	Количество листов

	1.
	Копия документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя паспорт гражданина Российской Федерации или временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (оригинал подлежит возврату сразу после удостоверения личности), копии учредительных документов при обращении юридического лица
	

	2.
	Копия документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (в случае необходимости) (оригинал подлежит возврату сразу после удостоверения личности представителя заявителя)
	

	3.
	Копии документов, подтверждающие права на объекты недвижимости, в том числе на земельные участки (в случае запроса о предоставлении ситуационных планов территории, картографических схем)
	

	4.
	Копии разрешительных документов на право проведения инженерных изысканий (в случае запроса о предоставлении топографо-геодезических материалов, в том числе планшетов и отчетов)
	

	5.
	Копии документов, являющихся основанием для проектирования (техническое задание на проектирование) (в случае запроса о предоставлении сведений для разработки проектной документации)
	

	6.
	Схематический план расположения объекта (земельного участка) с адресом или описанием месторасположения, указанием масштаба, в случае запроса о выдаче копии топографических планов
	


В случае возникновения вопросов прошу связаться со мной по телефону: ________________________________

____________________________                                                                                _____________________________

                   Дата                                                                                                                        Подпись


ВАЖНАЯ    ИНФОРМАЦИЯ:

Согласно Постановлению Правительства РФ от 09 июня 2006г. № 363 № Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» предоставление сведений ИСОГД является платным, если иное не предусмотрено законом: 

- за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, – 1000 руб.;

- за предоставление копии одного документа, содержащегося в одном разделе ИСОГД в формате А4 – 100 руб.
Приложение № 3 

к административному регламенту

Форма уведомления об отказе в предоставлении сведений

Заявителю ____________________

______________________________

(Ф.И.О. заявителя)
зарегистрированному по адресу:

______________________________

______________________________

контактный телефон:____________

Уважаемый (ая) ___________________________________

В соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области» администрация муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области отказывает в предоставлении сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, по следующим основаниям:

_____________________________________________________________________________

(указывается причина отказа)
__________________________                                                                __________________

подпись должностного лица                                                                                                                                            (подпись, Ф.И.О.) 

органа местного самоуправления

Приложение № 4 

к административному регламенту

ИНФОРМАЦИЯ

 об адресе и телефонах администрации муниципального образования 

Приозерский муниципальный район Ленинградской области

Адрес: Россия, Ленинградская область, Приозерский район, г. Приозерск, ул. Ленина, д. 10

Контактный телефон: 8-(81379) 36-973 (приемная администрации)

                                      8-(81379) 31-568, 31-866  (отдел архитектуры)

                                      8-(81379) 36-983, 36-676 (КУМИ)

Официальный сайт:  www.priozersk.lenobl.ru
ИНФОРМАЦИЯ

об адресе и телефонах муниципального автономного учреждения 

Адрес: Россия, Ленинградская область, Приозерский район, г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51,         каб. № 208.

Контактные телефоны: 8-(81379) 31-000
Электронная почта: mauinfir@mail.ru 
Прием заявлений осуществляется в каб. № 133 в соответствии со следующим графиком:

	понедельник
	с 9-30 до 17-00 (обед с 13-00 до 14-00)

	вторник
	с 9-30 до 17-00 (обед с 13-00 до 14-00)

	среда
	с 9-30 до 17-00 (обед с 13-00 до 14-00)

	четверг
	с 9-30 до 17-00 (обед с 13-00 до 14-00)

	пятница
	не приемный день

	суббота, воскресенье
	выходной


Муниципальное автономное учреждение  осуществляет прием заявителей для личного консультирования по адресу: г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51, оф. 208 в соответствии со следующим графиком.

Режим работы 

	понедельник
	не приемный день

	вторник
	с 9-30 до 17-00 (обед с 13-00 до 14-00)

	среда
	не приемный день

	четверг
	с 9-30 до 17-00 (обед с 13-00 до 14-00)

	пятница
	не приемный день

	суббота, воскресенье
	выходной


Выдача документов осуществляется в кабинете № 133 в соответствии со следующим графиком.

Режим работы 

	понедельник
	с 9-30 до 17-00 (обед с 13-00 до 14-00)

	вторник
	с 9-30 до 17-00 (обед с 13-00 до 14-00)

	среда
	с 9-30 до 17-00 (обед с 13-00 до 14-00)

	четверг
	с 9-30 до 17-00 (обед с 13-00 до 14-00)

	пятница
	не приемный день

	суббота, воскресенье
	выходной


Приложение № 5
к Административному регламенту
Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ

	№

п/п
	Наименование МФЦ
	Почтовый адрес
	График работы
	Адрес электронной почты
	Телефон

	1.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский»
	188681, Россия, Ленинградская область, д. Новосаратовка, Центр, д. 8
	С 9.00 до 21.00, ежедневно, 

без перерыва
	mfcvsev@gmail.com
	456-18-88

	2.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Приозерский»
	188761, Россия, Ленинградская область, г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcprioz@gmail.com

	

	3.
	Филиал ГБУ JIO «МФЦ» «Тосненский»
	187002, Россия, Ленинградская область, г. Тосно, ул. Советская, д. 9 В
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfctosno@gmail.com

	

	4.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Волосовский»
	188410, Ленинградская обл., г.Волосово, усадьба СХТ, д.1 литера А


	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcvolosovo@gmail.com

	

	5.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»

«Выборгский»


	188800, Россия, Ленинградская область, г.Выборг, ул. Вокзальная, д.13

	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcvyborg@gmail.com

	

	6.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»

«Тихвинский»


	187550, Ленинградская область, г.Тихвин, 1микрорайон, д.2


	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfctihvin@gmail.com
	

	7.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Лодейнопольский»
	187700,

Ленинградская область, г.Лодейное Поле, ул. Карла Маркса, дом 36
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfclodpol@gmail.com
	

	8.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Кингисеппский»
	188480, Ленинградская область, г. Кингисепп, 

ул. Фабричная, дом 14 Б
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfckingisepp@gmail.com
	

	9.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Приозерский» отдел «Сосново»
	188730,

Ленинградская область, Приозерский район, пос. Сосново, ул. Механизаторов, д.11
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfc47sosnovo@gmail.com
	

	10.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Сланцевский»
	Ленинградская область, г. Сланцы, ул. Кирова, д. 16а
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfc47slancy@gmail.com
	

	11.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский»
	Ленинградская область, г. Всеволожск, ул. Пожвинская, д. 4а
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfc47vsev@gmail.com
	

	12.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» отдел «Рощино»
	Ленинградская область, г. Рощино, ул. Советская, д.8
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfc47rochino@gmail.com
	

	13.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Сосновоборский»
	Ленинградская область, г. Сосновый Бор, ул. Мира, д.1
	С 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfc47sbor@gmail.com
	

	14.
	ГБУ ЛО «МФЦ»
	188641, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, дер. Новосаратовка- центр, д.8. Почтовый адрес: 191311, Россия, Санкт-Петербург, ул. Смольного, д.3, литер А.
	пн-чт –

с 9.00 до 18.00,

пт. –

с 9.00 до 17.00, перерыв с
13.00 до 13.48, выходные дни -
сб, вс.
	mfc-info@lenreg.ru
	577-47-30


Приложение № 6
к Административному регламенту

Расписка о получении документов

	№ п/п
	Наименование документа
	количество листов

	1.
	Копия документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя паспорт гражданина Российской Федерации или временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (оригинал подлежит возврату сразу после удостоверения личности), копии учредительных документов при обращении юридического лица
	

	2.
	Копия документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (в случае необходимости) (оригинал подлежит возврату сразу после удостоверения личности представителя заявителя)
	

	3.
	Копии документов, подтверждающие права на объекты недвижимости, в том числе на земельные участки (в случае запроса о предоставлении ситуационных планов территории, картографических схем)
	

	4.
	Копии разрешительных документов на право проведения инженерных изысканий (в случае запроса о предоставлении топографо-геодезических материалов, в том числе планшетов и отчетов)
	

	5.
	Копии документов, являющихся основанием для проектирования (техническое задание на проектирование) (в случае запроса о предоставлении сведений для разработки проектной документации)
	

	6.
	Схематический план расположения объекта (земельного участка) с адресом или описанием месторасположения, указанием масштаба, в случае запроса о выдаче копии топографических планов
	


________________                                                                                     __________________

дата                                                                                                                                                                                                дата

__________________________                                                                __________________

подпись должностного лица                                                                                                                                            (подпись, Ф.И.О.) 

органа местного самоуправления

1. Заявление о предоставлении сведений ИСОГД.


2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя паспорт гражданина Российской Федерации или временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (оригинал подлежит возврату сразу после удостоверения личности), копии учредительных документов при обращении юридического лица;


3. Копия документа, удостоверяющего право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (в случае необходимости) (оригинал подлежит возврату сразу после удостоверения личности представителя заявителя);


4. Копии документов, подтверждающие права на объекты недвижимости, в том числе на земельные участки (в случае запроса о предоставлении ситуационных планов территории, картографических материалов);


5. Копии разрешительных документов на право проведения инженерных изысканий (в случае запроса о предоставлении топографо-геодезических материалов, в том числе планшетов и отчетов);


6. Копии документов, являющихся основанием для проектирования (техническое задание на проектирование) (в случае запроса о предоставлении сведений для разработки проектной документации);


7. Схематический план расположения объекта (земельного участка) с адресом или описанием местоположения, указанием масштаба (в случае запроса о выдаче копии топографических планов). 





Заявитель





Регистрация в Книге учета заявок, экспертиза документов приложенных к заявлению – 2 рабочих дня 





Кабинет «одного окна» или МФЦ





Прием заявлений с приложением документов –


1 рабочий день





Передача пакета документов в МАУ – 1 рабочий день 








Принятие решения о выдаче сведений ИСОГД за плату или бесплатно – 2 рабочих дня








Комплект документов соответствует требованиям п. 2.4





Комплект документов не соответствует требованиям п. 2.4








Определение объема запрашиваемых сведений и подготовка расчета общей стоимости выдаваемых сведений – 3 рабочих дня





Направление уведомления об отказе в предоставлении сведений ИСОГД заявителю – 3 рабочих дня





Принятие решения об отказе в выдаче сведений ИСОГД, подготовка соответствующего уведомления – 3 рабочих дня





Уведомление заявителя об общем размере платы  и банковских реквизитах – 3 рабочих дня





Приостановление муниципальной услуги 


до предоставления заявителем платежного документа





Подготовка сведений ИСОГД – 10 рабочих дней





Уведомление заявителя о готовности документов – 


2 рабочих дня





Выдача сведений ИСОГД заявителю в Кабинете «одного окна» либо в МФЦ





Передача сведений ИСОГД в Кабинет «одного окна» – 


1 рабочий день 








на бланке отдела








Е.В. Федотова
Е.В.Федотова


