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УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации  
города-курорта Кисловодска 
от        30.01.2017          1
№              43                 1


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления управлением архитектуры и градостроительства администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги 
«Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД)»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента Административный регламент предоставления муниципальной услуги управления архитектуры и градостроительства администрации города-курорта «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД)» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Управления архитектуры и градостроительства администрации города-курорта Кисловодска (далее - Управление) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД)»  (далее – услуга). 
Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.
1.2. Круг заявителей.
Физические или юридические лица, заинтересованные в предоставлении услуги, либо их уполномоченные представители.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации  органа, предоставляющего услугу, и муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в городе-курорте Кисловодске» (далее-Центр).
Управление расположено по адресу: г. Кисловодск, проспект Победы,25.
График работы:
Понедельник - пятница с 09 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин;
Приемные дни: среда с 15 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин; 
Перерыв: с 13 час.00 мин. до 14 час. 00 мин.;
Выходные дни – суббота, воскресенье.
Центр расположен по адресу: г. Кисловодск, пр. Первомайский,29.
График работы:
Понедельник, вторник, четверг, пятница  с 08 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;
среда с 10 час. 00 мин. до 20 час. 00 мин.;
суббота с 08 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.;
без перерыва;
выходной день – воскресенье.
1.3.2. Справочные телефоны органа, предоставляющего услугу и Центра:
в Управлении (8-879377) 2-01-24;
в Центре (8-87937) 2-05-57, (8-87937) 2-06-21
1.3.3. Адреса официальных сайтов органа, предоставляющего услугу и Центра в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, адреса их электронной почты
Электронная почта Управления: arhitektura-kislovod@yandex.ru
Адрес официального сайта Центра: мфц-кисловодск.рф.
Электронная почта Центра: mfckis@mail.ru.
1.3.4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, сведений о ходе их предоставления, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги в Управлении и Центре осуществляется при:
личном обращении заявителя;
письменном обращении заявителя;
через официальный сайт администрации города-курорта Кисловодска и электронную почту, указанную в п.1.3.3. Административного регламента;
путем публичного информирования;
с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а также на официальных сайтах органа, предоставляющего услугу и Центра, органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги, в сети Интернет.
Информация о порядке предоставления услуги должна содержать:
сведения о порядке получения услуги;
адрес места приема документов для предоставления услуги и порядок передачи результата заявителю;
перечень документов, необходимых для получения услуги;
размер государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением услуги, порядке их уплаты;
форму заявления;
сроки предоставления услуги;
сведения о порядке обжалования действий (бездействия)  решений должностных лиц.
Консультации по процедуре предоставления услуги осуществляются сотрудниками Управления и Центра, органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги.
При ответах на телефонные звонки и личные  обращения сотрудники, ответственные за информирование, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам.
Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.
В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник, ответственный за информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в определенное время. К назначенному сроку должен быть подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае необходимости, ответ готовится при взаимодействии с должностными лицами структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
В случае, если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным посредством телефона, сотрудник, принявший телефонный звонок, разъясняет заявителю право обратиться с письменным обращением и требования к оформлению обращения.
Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
В случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указана фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый и электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, в том числе в официальном издании органа местного самоуправления городского округа города-курорта в информационном еженедельнике  «Кисловодская газета», на официальном сайте Центра и на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска.

II.Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги.
Полное наименование услуги «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД)».
2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении услуги, обращение в которые необходимо для предоставления услуги.
Услугу предоставляет администрация города-курорта Кисловодска в лице Управления архитектуры и градостроительства администрации города-курорта Кисловодска.
При предоставлении услуги Управление осуществляет взаимодействие с: 
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю;
ФГБУ «Земельно-кадастровая палата Росреестра» по Ставропольскому краю;
Федеральной налоговой службой России по Ставропольскому краю;
Муниципальным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в городе-курорте Кисловодске».
Комитетом имущественных отношений администрации города-курорта Кисловодска.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления города-курорта Кисловодска муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный решением Думы города-курорта Кисловодска от 14.12.2012 № 176-412 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления города-курорта Кисловодска муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг».
2.3. Описание  результата  предоставления муниципальной услуги.
Результатами предоставления муниципальной услуги являются сведения из соответствующих разделов информационной системы обеспечения градостроительной деятельности и/или копии документов.
Сведения, содержащиеся в информационной системе, являются открытыми и общедоступными, за исключением сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к категории ограниченного доступа.
В случае, если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, такая информация предоставляется в порядке, определенном секретным делопроизводством.
Срок действия предоставленных заявителю сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности действующим законодательством не установлен.
2.4. Срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении услуги, срок приостановления предоставления услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 14 дней с даты получения запроса.
Срок предоставления услуги исчисляется в календарных днях со дня принятия заявления и документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента, необходимых для предоставления услуги.
Сроком выдачи документа, являющегося результатом предоставления услуги, является последний день окончания срока предоставления услуги.
Услуга считается предоставленной с момента получения заявителем ее результата, либо по истечении срока, предусмотренного абзацем 3 настоящего пункта, при условии надлежащего уведомления заявителя о результате услуги и условиях его получения. 
Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, а также муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования).
Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года («Российская газета», № 7, 21.01.2009);
Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);
Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29 июля 2006 г., № 165);
Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001года №136-ФЗ «Земельный кодекс» (Российская газета» №211-212 от 30.10.2001); 
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ (Российская газета – Федеральный выпуск № 3667 от 30.12.2004)    
          Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 2) от 12.08.1996 г. № 110-ФЗ (ред. от 26.01.2016 г. №14-ФЗ), («Российская газета» №154 от 15.08.1996г.); 
Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 48, ст. 4563; 2001, N 33, ст. 3426; 2004, N 35, ст. 3607; 2014, N 49, ст. 6928) 4г.);
Законом Российской Федерации от 21.07.1993 г. № 5485-1 (ред. от 08.03.2015 г.) «О государственной тайне» («Российская газета» № 182 от 21.09.1993 г.);
Постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  09.06.2006  № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» («Российская газета», 29.06.2006 № 138);
Приказом 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» («Российская газета», 16.05.2007, № 101);
Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 30.08.2007 № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 9, 03.03.2008);
Решением Думы города-курорта Кисловодска от 28.03.2014 № 46-414 «Об Уставе городского округа города-курорта Кисловодска» (спецвыпуск Кисловодская газета от 25.04.2014г., зарегистрировано в ГУ Минюста России по Ставропольскому краю 21.04.2014 №Ru263050002014001);
Решением Думы города-курорта Кисловодска от 12.09.2013 № 121-413 «Об утверждении Генерального плана города-курорта Кисловодска» (спецвыпуск «Кисловодская газета» 25.09.2013);
Решением Думы города-курорта Кисловодска от 24.06.2016 № 65-416 «Об утверждении Правил землепользования и застройки городского округа города-курорта Кисловодска» (спецвыпуск «Кисловодская газета от 06.07.2016 г.) 
А также последующими редакциями указанных нормативных актов.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации    и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе    в электронной форме, порядок их предоставления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи     с предоставлением услуги, приводятся в приложении к административному регламенту).
2.6.1. Запрос о выдаче сведений, содержащихся в ИСОГД, примерная форма которого приведена в приложении к настоящему регламенту, с указанием наименования (имени) заявителя, его места нахождения (места жительства), раздела ИСОГД, запрашиваемых сведений о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства, формы предоставления сведений ИСОГД и способа их доставки.
2.6.2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица.
2.6.3. Документ, удостоверяющий полномочия представителя физического или юридического лица (если обращается представитель).
2.6.4. Схема с указанием места расположения земельного участка/элемента планировочной структуры (в случае, если информация запрашивается в отношении земельного участка/элемента планировочной структуры).
2.6.5. Документы, подтверждающие право получения информации ограниченного доступа (в случае, если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа):
  справка по форме № 3-1, утвержденной инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской Федерации (выданная работнику организации режимно-секретным подразделением организации или, в случае его отсутствия, режимно-секретным подразделением ФСБ России);
  лицензия ФСБ России на осуществление работ с использованием сведений, содержащих государственную тайну.
Заявитель вправе представить указанные документы в управление архитектуры и градостроительства администрации города-курорта Кисловодска, в «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в городе-курорте Кисловодске» по собственной инициативе.
Непредставление заявителем указанных документов, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
        Орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в форме электронного документа у соответствующих органов, если заявитель не предоставил их по своей инициативе.
2.7. Перечень документов, находящихся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Управление запрашивает документы в электронной форме с использованием средств обеспечения межведомственного электронного взаимодействия, которые заявитель также вправе представить по собственной инициативе:
1) свидетельство о праве собственности на земельный участок – в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю (данные документы направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);
2) документы, подтверждающие право владения, пользования, распоряжения земельным участком, – в Комитете имущественных отношений администрации города-курорта Кисловодска;
3) документы кадастрового учета -  в органах государственного кадастрового учета.
Документы, указанные в данном подпункте Административного регламента заявитель вправе представить лично. Непредставление документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги. 
В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона  от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать  от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:
- предоставление заявителем неполного пакета документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего регламента за исключением документа, подтверждающего оплату за предоставление услуги сведений ИСОГД;
- документы имеют серьезное повреждение, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- документы не содержат все установленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавший документ, подпись уполномоченного должностного лица, печать организации, выдавший документ, дату выдачи документа, номер и серию (если есть) документа, срок действия документа.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований  отказа в предоставлении услуги.
 	Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- содержание запроса не позволяет установить запрашиваемые сведения, документы, материалы или запрашиваемые документы отсутствуют в ИСОГД управления архитектуры и градостроительства администрации города-курорта Кисловодска; 
- запрашиваемые документы отнесены федеральным законодательством к категории ограниченного доступа и заинтересованное лицо не имеет право доступа к такой информации.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Данные услуги не предусмотрены.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги.
Государственная пошлина не установлена. 
Услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых для предоставления услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
          Порядок, размер, основания взимания платы за предоставление услуги 
нотариального удостоверения доверенностей, свидетельствования подлинности копий, подписей, являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, установлены законодательством Российской Федерации о нотариате, о налогах и сборах.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении услуги в Управлении и Центре не может быть более 15 минут.
Максимальное время ожидания при получении результата предоставления услуги в Управлении и Центре не может быть более 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе в электронной форме.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги  в Управлении и Центре не может быть более 15 минут.
Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги:
Запрос заявителя о предоставлении услуги в Управлении и в Центре регистрируется посредством внесения данных в информационную систему.
При предоставлении услуги с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», срок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов и сведений составляет 3 рабочих дня.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, инвалидов, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Помещения, в которых предоставляется муниципальной услуга, в том числе помещения МФЦ, места ожидания и приема заявлений, информация о порядке предоставления муниципальной услуги должны отвечать условиям доступности для инвалидов, установленных Порядком обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30 июля 2015 г. № 527н.».
Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.
Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в управление в связи с предоставлением муниципальной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.
Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями.
Помещения 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 быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
         2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в Центре, возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Управления, сотрудниками Центра – не более 2-х.
Взаимодействие заявителя с должностным лицом Управления или сотрудником Центра осуществляется при личном обращении заявителя:
- при подаче и регистрации обращения и прилагаемых к нему документов и сведений;
- при получении результата услуги.
Общее время ожидания при предоставлении услуги – не более 15 минут. 
При предоставлении услуги обязательным является:
1) доступность информации о порядке и стандарте предоставления услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления услуги, размещенных на информационных стендах, на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска, на сайте Центра, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
2) доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления услуги;
3) соблюдение сроков исполнения административных процедур;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги;
5) соблюдение графика работы с заявителями по предоставлению услуги.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.17.1. На Едином  портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Портале) и на сайте Администрации города  заявителям предоставляется возможность получения информации
о предоставляемой муниципальной услуге.
2.17.2. С использованием Портала и на сайте Администрации города заявителям предоставляется возможность осуществлять мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.
2.17.3. Средства электронной подписи, применяемые при подаче запроса через Портал, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.17.4. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
2.17.5. Предоставление Управлением муниципальной услуги в Центр осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в Центре

3.1. Перечень административных процедур.
Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация запроса и пакета документов;
- рассмотрение запроса о предоставлении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности и подготовка сведений ИСОГД;
- подготовка запрошенных сведений, копий документов, либо подготовка отказа в предоставлении сведений;                                                                                    
- выдача (направление) результата услуги (в соответствии со способом получения результата услуги, указанным в запросе).
3.2. Административная процедура – прием и регистрация запроса и пакета документов.
Основанием для начала административной процедуры является запрос заявителя или уполномоченного представителя заявителя о предоставлении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности с пакетом документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 административного регламента.
Ответственными за выполнение административной процедуры являются Центр и Управление.
3.2.1. Прием и регистрация запроса при обращении заявителя в Центр.
Специалист Центра, ответственный за прием документов:
  устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;
  проверяет полномочия представителя заявителя действовать от его имени, в том числе представителя юридического лица, действовать от имени юридического лица;
  проверяет соответствие в запросе данных (сведений) с данными (сведениями), содержащимися в представленных (предъявленных) документах, 
а также удостоверяется о наличии в запросе подписи заявителя и даты его представления;
  проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 административного регламента, необходимых для предоставления услуги;
  в случае установления факта отсутствия необходимых документов  для предоставления услуги, информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
  в случае не заполнения отдельных пунктов запроса уточняет у заявителя необходимость заполнить определенные пункты запроса для последующего принятия запроса и пакета документов.
Для предоставления услуги, специалист Центра сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале), регистрирует заявление, выдает заявителю выписку в получении документов с информацией о сроках рассмотрения заявления.
Прием, регистрация, учет запроса специалистами Центра, а также передача документов в Управление, осуществляются в соответствии с соглашением о взаимодействии.
Прием, регистрация запроса и пакета документов из Центра осуществляется специалистами Управления.
Доведение исполнения услуги до ответственного исполнителя Управления, осуществляется в порядке общего делопроизводства.
3.2.2. Прием и регистрация запроса при направлении запроса по почте 
в адрес Управления.
Регистрация полученного по почте запроса и пакета документов осуществляется специалистом Управления, ответственным за делопроизводство, в день поступления документов в Управление. Доведение исполнения услуги  до ответственного исполнителя  Управления осуществляется в порядке общего делопроизводства.
3.2.3. Прием и регистрация запроса при направлении запроса с использованием Портала.
При направлении документов с использованием Портала регистрация электронного запроса производится в автоматическом режиме в Управление в день его поступления, а в случае направления электронного запроса в праздничный или выходной дни, регистрация запроса производится 
в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.
Не позднее дня, следующего за днем регистрации электронного запроса, специалист Управления определяет регламент, в соответствии с которым выполняется услуга. Доведение до ответственного исполнителя Управления осуществляется в порядке общего делопроизводства.
3.2.4. Прием и регистрация запроса при направлении запроса посредством электронной почты.
При направлении документов посредством электронной почты, регистрация электронного запроса производится в автоматическом режиме в  Управлении в день его поступления, а в случае направления электронного запроса в праздничный или выходной дни, регистрация запроса производится 
в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.
Не позднее дня, следующего за днем регистрации электронного запроса, специалист Управления определяет регламент, в соответствии с которым выполняется услуга. Доведение до ответственного исполнителя осуществляется в порядке общего делопроизводства.
3.3. Административная процедура – рассмотрение запроса о предоставлении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности и подготовка сведений ИСОГД.
Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса в Управление архитектуры и градостроительства города-курорта Кисловодска.
Начальник Управления рассматривает запрос и поручает ответственному специалисту рассмотрение запроса и приложенных к нему документов.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является начальник Управления.
Ответственным специалистом проводится проверка представленных данных и определение возможности/невозможности принятия решения о предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
Для принятия решения специалист Управления осуществляет поиск документов, размещенных в ИСОГД по указанному адресу.
В случае определения специалистом  Управления оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 раздела 2 административного регламента, специалист Управления готовит письмо о невозможности предоставления запрашиваемых сведений.
В случае принятия решения о предоставлении сведений ИСОГД: 
  ответственный исполнитель осуществляет подготовку запрашиваемых сведений (сведений о документах, выписки из документов по указанному адресу и/или копии документа);
  начальник Управления осуществляет проверку подготовленного результата муниципальной услуги  и подписывает подготовленные сведения,
либо подписывает мотивированный отказ;
  ответственный исполнитель Управления регистрирует результат муниципальной услуги как исходящую корреспонденцию в ИСОГД.
В случае выбора заявителем получения сведений в электронном виде, для каждого документа, входящего в состав подготовленного пакета документов сведений ИСОГД, и/или документа, копия которого запрошена, создается в одном из двух вариантов: 
 - электронный документ, создаваемый в электронной форме без предварительного документирования на бумажном носителе;
          - электронный образ документа, полученный в результате сканирования документа на бумажном носителе.
Электронный документ (и/или образ документа), подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица признается равнозначным документу, подписанному собственноручной подписью и имеющему оттиск печати.
Электронный документ переносится на электронный носитель специалистом Управления, осуществляющим подготовку результата муниципальной услуги.
В случае выбора заявителем предоставления результата муниципальной услуги посредством электронной почты или через Портал, подготовленный электронный документ направляется в Управление в порядке общего делопроизводства.
Критерием принятия решения о предоставлении сведений ИСОГД является наличие запрашиваемых сведений и/или копий документов либо сведения об их отсутствии.
Результатом административной процедуры является подготовка сведений ИСОГД (сведений о документах, выписки из документов по указанному адресу и/или копии документа) либо мотивированного отказа.
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация специалистом Управления регистрационного номера запроса в книге учета «Предоставление сведений ИСОГД» и отметка об исполнении запроса специалистом в ИСОГД.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 12 дней.
3.4.  Подготовка запрошенных сведений, копий документов, либо подготовка отказа в предоставлении сведений.
Основанием для начала административной процедуры по подготовке запрошенных сведений, копий документов, либо подготовка отказа в предоставлении сведений является получение специалистом Отдела представленного заявления с пакетом документов для исполнения.
3.4.1. Специалист Отдела рассматривает представленные документы и принимает решение:
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, оформляется отказ в письменном виде с указанием причин отказа.
Отказ в предоставлении услуги допускается в случаях, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента. 
3.4.3. При отсутствии оснований для отказа специалист Отдела:
- определяет объем и вид запрашиваемых сведений;
- фиксирует факт обращения в книге учета заявок на предоставление сведений ИСОГД;
- составляет справку по установленной настоящим административным регламентом форме с запрошенными сведениями из ИСОГД, если заявитель запросил сведения о действующих документах, градостроительных и территориальных зонах и т.п.;
- готовит копии запрошенных документов;
- в случае, если заявитель указал в качестве формы получения документов «в электронном виде», записывает подготовленные файлы на CD- или на DVD-диск;
- в случае, если заявитель указал в качестве формы получения документов «в бумажном виде», формирует пакет документов;
- готовит сопроводительное письмо с указанием количества листов (для сведений в бумажном виде) либо количества дисков (для сведений в электронном виде);
- передает документы в порядке делопроизводства заместителю начальника Управления, начальнику Отдела.
Максимальный срок подготовки запрошенных сведений (справки) или запрошенных копий документов составляет 12 дней.
3.5. Административная процедура – выдача (направление) результата услуги (в соответствии со способом получения результата услуги, указанным в запросе).
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистами Управления, Центра результата муниципальной услуги.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является Управление и Центр в части своих полномочий.
3.5.1. Выдача результата муниципальной услуги при обращении заявителя в МФЦ:
Выдача документов осуществляется в следующем порядке:
заявитель (либо представитель заявителя) прибывает в Центр с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно представляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя;
специалист Центра знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов;
заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе выписки.
3.5.2. Направление результата муниципальной услуги по почте.
В случае указания заявителем способа получения результата муниципальной услуги по почте специалист Управления отправляет заказное письмо с результатом муниципальной услуги по почте.
3.5.3. Направление результата муниципальной услуги посредством электронной почты.
В случае указания заявителем способа получения результата муниципальной услуги посредством электронной почты ответственный специалист Управления отправляет результат запроса в электронном виде по адресу электронной почты, указанной в запросе.
3.5.4. Направление результата муниципальной услуги с использованием Портала.
В случае указания заявителем способа получения результата муниципальной услуги с использованием Портала госуслуг, специалист Управления  размещает результат запроса на Портале госуслуг.
3.5.5. Критерием принятия решения при выборе способа направления результата муниципальной услуги является способ получения результата муниципальной услуги, указанный в запросе заявителем.
Результатом административной процедуры является передача заявителю одного экземпляра запрашиваемых сведений ИСОГД в виде пакета документов (сведения о документах, выписки из документов по указанному адресу и/или копии документа) или мотивированного отказа в Центре, либо направление результата муниципальной услуги по почте, направление электронных документов посредством электронной почты, размещение электронных документов на Портале.
Способом фиксации результата административной процедуры является:
  при выдаче в Центре – личная подпись с расшифровкой в соответствующей графе выписки;
  при направлении почтой – отметка об отправке фиксируется в реестре заказной корреспонденции;
  при направлении посредством электронной почты и через Портал – отметка фиксируется в журнале учета электронных отправлений результатов муниципальных услуг заявителям.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

IV. Формы контроля за исполнением  Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением           и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений должностными Управления и Центра осуществляется руководителями Управления и Центра путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и органов местного самоуправления. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок     и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает      в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления и Центра по предоставлению муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение должностных лиц Управления и  специалиста Центра к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании муниципальных нормативных правовых актов.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги руководителем Управления, Центра или Главой города-курорта Кисловодска формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица Управления, Центра, администрации города-курорта Кисловодска, представители общественных организаций. 
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Управление и Центр могут проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков                       и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Административным регламентом.
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги
Должностные лица Управления и Центра, ответственные за осуществление административных процедур, указанных в п. 3.1. Административного регламента, несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.
В случае допущенных нарушений должностные лица Управления и Центра привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением услуги осуществляется в соответствии     с правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края                 и муниципальными правовыми актами.
Граждане, юридические лица или индивидуальные предприниматели их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в орган местного самоуправления, правоохранительные и иные органы государственной власти.
Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе направлять замечания, рекомендации и предложения по оптимизации и улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.
Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя организацию и проведение совместных мероприятий (встреч, «горячих линий» и т.д. Рекомендации и предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе проведения таких мероприятий учитываются Управлением, Центром, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в дальнейшей работе по предоставлению муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
 
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или) действие (бездействие), предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих (далее – жалоба).
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица Управления  или специалиста Центра в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предмет жалобы.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
 - нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
 - нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
 - требования  у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Кисловодска для предоставления муниципальной услуги;
 - отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Кисловодска для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
 - отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Кисловодска;
 - затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Кисловодска;
 - отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалобы на решения, принятые руководителем Управления, а также руководителем Центра, рассматриваются Главой города-курорта Кисловодска или первым заместителем Главы администрации города-курорта Кисловодска. 
Жалобы на действия специалистов Управления и Центра подаются соответственно в Управление и Центр и рассматриваются их руководителями.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,               в электронной форме в орган, предоставляющий услугу. 
Жалоба может быть направлена по почте, через Центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего или специалиста Центра, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
 - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения          о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)         и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
 - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего или специалиста Центра;
 - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением         и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего или специалиста Центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) 	оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) 	оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
в) 	копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган или должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
При поступлении жалобы на действия сотрудников или руководителя Управления через Центр, Центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между Центром и Управлением, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.5. Сроки рассмотрения жалоб
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. 
Жалоба на действия специалистов Центра, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб,     в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. Результат рассмотрения жалобы.
 По результатам рассмотрения жалобы руководитель Управления, Центра, Глава города-курорта Кисловодска, первый заместитель Главы администрации города-курорта Кисловодска принимает одно из следующих решений:
 - удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Кисловодска, а также в иных формах;
 - отказывает в удовлетворении жалобы.
Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, должностное лицо отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) 	наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) 	подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) 	наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;
г) 	необоснованности жалобы.
Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) 	наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) 	отсутствие возможности прочитать текст жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информирование может осуществляться:
- персонально;
- публично.
Персональное информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляются сотрудниками Управления и Центра в соответствии с должностными инструкциями.
При устном информировании в форме ответов на телефонные звонки и личные обращения сотрудники, ответственные за информирование, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам.
Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник, ответственный за информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в определенное время. К назначенному сроку должен быть подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с должностными лицами структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным посредством телефона, сотрудник, принявший телефонный звонок, разъясняет заявителю право обратиться с письменным обращением и требования к оформлению обращения. 
Письменное информирование осуществляется путем подготовки и направлению заявителю письменного ответа.
Ответ на письменное обращение направляется заявителю в течение 5 рабочих дней со дня регистрации обращения.
Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
В случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, в том числе в официальном издании органа местного самоуправления городского округа города-курорта Кисловодска газете «Кисловодская газета», на официальном сайте Центра и на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска.
6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к Административному регламенту.



__________________________
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                                                                         Приложение 1
к Административному  регламенту предоставления муниципальной услуги управлением архитектуры и градостроительства администрации города-курорта Кисловодска «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД)»


                                                                             Начальнику Управления 
архитектуры и градостроительства
города-курорта Кисловодска

ЗАПРОС
о предоставлении сведений
информационной системы обеспечения градостроительной деятельности

	_____________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица или Ф. И. О. физического лица)
паспорт: серия ______________номер ____________________________________
выдан _______________________________________________________________,
свидетельство о государственной регистрации юридического лица:
серия________________номер______________выдано:___________________________________________________________________________________________
ОГРН___________________дата присвоения______________________________,
в лице ______________________________________________________________,
действующего на основании ___________________________________________,
телефон (факс) заявителя ______________________________________________
адрес заявителя _______________________________________________________
                      (адрес юридического лица или место регистрации физического лица)
почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем______
____________________________________________________________________

Прошу предоставить сведения 
информационной системы обеспечения градостроительной деятельности:

	

	(уточнить, какие именно сведения необходимо предоставить:

	

	из генерального плана, из правил землепользования и застройки, из документации по планировке территорий,

	

	из дел о застроенных и подлежащих застройке земельные участки и т.д. 

	

	согласно. пункта 6 Постановления Правительства РФ от 09.06.2006 № 363)



	· территории,
	· земельного участка,
	· объекта капитального строительства

	(напротив необходимого пункта поставить значок √ )


	по адресу:
	

	
	

	кадастровый номер (при наличии)
	

	описание местонахождения интересующей территории
	

	
	

	

	и (или) копии следующих документов, содержащихся в разделе ИСОГД

	

	(указать реквизиты документов, если копии не нужны – поставить прочерк)



(напротив необходимого пункта поставить значок √)
	Раздел I
	«Документы территориального планирования Российской Федерации в части, касающейся территории муниципального образования» (не открыт)
	

	Раздел II
	«Документы территориального планирования субъекта Российской Федерации в части, касающейся территории муниципального образования»
	

	Раздел III
	«Документы территориального планирования муниципального образования, материалы по их обоснованию»
	

	Раздел IV
	«Правила землепользования и застройки, внесение в них изменений»
	

	Раздел V
	«Документация по планировке территорий»
	

	Раздел VI
	«Изученность природных и техногенных условий»
	

	Раздел VII
	«Изъятие и резервирование земельных участков для государственных или муниципальных нужд»
	

	Раздел VIII
	«Застроенные и подлежащие застройке земельные участки»
	

	Раздел IX
	«Геодезические картографические материалы»
	



на объект или территорию, расположенную по адресу: _________________________________
________________________________________________________________________________
с кадастровым номером (при наличии) ______________________________________________
Примечание. Сведения, содержащиеся в информационной системе, предоставляются заявителю:
в виде текстового документа, содержащего:
  сведения о документах, материалах, картах, схемах и чертежах, размещенных в разделах информационной системы;
  сведения об изученности природных и техногенных условий на основании результатов инженерных изысканий;
  сведения об изъятии и резервировании земельных участков для государственных или муниципальных нужд; 
  сведения о документах, размещенных в деле о застроенном и подлежащем застройке земельном участке; 
  в виде копий документов (выписок), копий (выкопировок) карт, схем, чертежей;
  в виде электронных копий документов.
Сведения о границах территориальных зон и градостроительных регламентах предоставляются в форме выписки, состоящей из схемы, с отображением местоположения объекта относительно границ территориальных зон, и градостроительных регламентов для указанного объекта (территории); иные сведения из Правил землепользования и застройки предоставляются в виде текстового документа, в виде выкопировок из карт границ зон с особыми условиями использования территорий для указанного объекта (территории).
В виде отдельного документа предоставляются сведения о порядке применения правил землепользования и застройки и внесения изменений в указанные правила 
В случае если копия запрашиваемого текстового документа в бумажной форме содержит более 10 страниц формата А4, заявителю предоставляется выписка из бумажного документа в отношении указанного адреса или территории в виде бумажного документа.
В случае если копия запрашиваемого текстового документа в бумажной форме содержит более 10 страниц формата А4 и заявителем указана электронная форма предоставления сведений, заявителю предоставляется электронная копия бумажного документа.
Копии карт (схем), чертежей (в масштабах 1:25000, 1:10000, 1:5000) в отношении земельного участка, объекта капитального строительства предоставляются  заявителю в виде выкопировок из карт (схем), чертежей 
на бумажном носителе или в виде электронного документа. 
Электронные копии текстовых документов изготавливаются и выдаются (рассылаются) в формате *.pdf. 
Электронные копии карт, схем, чертежей изготавливаются и выдаются (рассылаются) в форматах *.tif , либо *.bmp, либо *.jpg. 

Результат услуги прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √):
в форме 
	·          на бумажном носителе;
	·    в электронном виде;


способ получения 
· почтой по адресу: ____________________________________________________;
посредством электронной почты E-mail:_________________________________;
· на руки по месту сдачи заявки;
· с использованием Портала госуслуг;
· на электроном носителе (в случае предоставления информации в электронном виде, предлагаем к запросу приложить электронный носитель CD/DVD-диск, Flash-память);

Достоверность и полноту сведений подтверждаю.

Я, ________________________________________________________________________,
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя).
предупрежден (а) о возможном отказе в предоставлении услуги 

 «_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.
    (дата и время подачи запроса)
_______________________ / _________________________________________________/
(подпись заявителя)	(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)
На обработку персональных данных согласен.

№ записи в электронной базе входящих документов _____________________________


Примечания_____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
















                                                                
                                                                 





                                                                Приложение 2
                                                                 к Административному  регламенту 
                                                                 предоставления муниципальной услуги
                                                                 управлением архитектуры и 
                                                                 градостроительства  администрации
                                                                 города-курорта Кисловодска
                                                                «Предоставление сведений 
                                                                 информационной  системы        
                                                                 обеспечения градостроительной
                                                                 деятельности (ИСОГД)»


Блок-схема предоставления услуги
Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД)

Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги

	
	Прием 
и регистрация 
заявления в Управлении (посредством электронной почты)

Прием 
и регистрация заявления в Управлении
 (с использованием Портала госуслуг)

Прием 
и регистрация заявления 
в Управлении
(по почте)




Прием 
и регистрация заявления 
Через Центр







						


Рассмотрение запроса и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги







Формирование результата 
муниципальной услуги,
согласно п.2.6


Мотивированный отказ
согласно п.2.7








Выдача (направление) результата муниципальной услуги







с использованием Портала госуслуг

посредством электронной почты

по почте

через Центр



