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Глава 1. Общие положения
1. Предмет регулирования.
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет правила предоставления муниципальный услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий 
и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги 
(круг заявителей).
Право на получение муниципальной услуги имеют органы государственной власти, органы местного самоуправления, физические, юридические лица, а также уполномоченные ими лица на основании доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации 
(далее – заявители).
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
а) в отделе архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования (далее – отдел архитектуры) при личном 
и письменном обращении;
б) по электронной почте;
в) на информационных стендах, размещенных в администрации муниципального образования;
г) по телефонам отдела архитектуры;
д) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте муниципального образования (с указанием конкретного электронного адреса).
4. Сведения о месте нахождения и графике работы администрации муниципального образования.
Место нахождения: указать фактический адрес администрации муниципального образования, номер кабинета.
Почтовый адрес: указать почтовый индекс, адрес администрации муниципального образования для почтовых отправлений.
Адрес официального сайта: указать адрес сайта администрации муниципального образования.
Адрес электронный почты приемной: указать электронный адрес администрации муниципального образования.
Телефон приемной администрации/факс: указать телефон с кодом населенного пункта.
График работы администрации муниципального образования: привести график работы администрации муниципального образования, при необходимости время приема граждан.
5.Сведения о месте нахождения и графике работы отдела архитектуры.
Место нахождения: указать фактический адрес отдела архитектуры муниципального образования, номер кабинета.
Адрес электронный почты отдела архитектуры: указать электронный адрес отдела архитектуры муниципального образования.
Телефоны отдела архитектуры: указать телефоны руководства и специалистов отдела архитектуры муниципального образования.
График работы отдела архитектуры: указать график работы руководства и специалистов отдела архитектуры муниципального образования.
График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: указать график приема посетителей руководством и специалистами отдела архитектуры муниципального образования. 
6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
а) достоверность предоставляемой информации;
б) четкость в изложении информации;
в) полнота информации;
г) удобство и доступность получения информации.
Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела архитектуры, работниками МФЦ, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.
При предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям граждан, ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий тридцати дней 
со дня регистрации письменного обращения. 
Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию, имя, отчество, номер телефона специалиста, подготовившего ответ, и направляется 
по почтовому адресу, указанному в обращении.
При личном обращении заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе информации о ходе предоставления муниципальной услуги, устное информирование обеспечивается специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, лично. Специалист подробно, в вежливой (корректной) форме, информирует обратившихся 
по интересующим их вопросам.
Длительность устного информирования при личном обращении заявителя не должна превышать 20 минут. 
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование 
о предоставлении муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе 
с привлечением заведующего отделом архитектуры. 
При осуществлении консультирования по телефону специалист обязан 
в соответствии с поступившим запросом предоставить информацию 
по следующим вопросам:
1) информация о наименовании органа, в который позвонил гражданин;
2) фамилия, имя, отчество, должность специалиста, принявшего телефонный звонок;
3) перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;
4) информация о входящих номерах, под которыми зарегистрировано 
в системе делопроизводства заявление, обратившегося по вопросу предоставления муниципальной услуги;
5) информация о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) информация о принятии решения по конкретному заявлению;
7) информация о результате предоставления муниципальной услуги.
Специалист осуществляет информирование по телефону обратившихся граждан не более 10 минут.
При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон и т.д. 
Информирование производится подробно, в вежливой форме, 
с использованием официально-делового стиля речи.
При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Кроме того, информацию о порядке предоставления муниципальной услуги 
и другую информацию, указанную в настоящем регламенте, можно получить 
в многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее по тексту – МФЦ).
Информация о графике работы и адресах многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его филиалов размещена на официальном сайте многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: www.mfc66.ru.
Информация о месте нахождения и графике работы отдела государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных услуг» в муниципальном образовании – указать адрес нахождения многофункциональных центров.
Режим работы МФЦ: – указать время работы многофункциональных центров.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок (консультаций) МФЦ.
Телефон единого контактного центра: 8-800-200-84-40 (звонок бесплатный).


Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
7. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации 
из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности».
8. Муниципальная услуга предоставляется администрацией указать наименование муниципального образования, МФЦ. 
Непосредственное предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности осуществляет указать наименование органа местного самоуправления, осуществляющего архитектурную и градостроительную деятельность на территории муниципального образования. 
9.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) предоставление информации (копий документов) из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности указать наименование муниципального образования (далее – ИСОГД); 
2) отказ в предоставлении информации (копий документов) из ИСОГД с указанием причин отказа.
10.Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления на предоставление информации  (копий документов) 
из ИСОГД.
В срок предоставления муниципальной услуги входит срок доставки документов из МФЦ в администрацию городского округа и обратно (в случае обращения заявителя через МФЦ).
11. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации («Российская газета», №237 от 25.12.1993г.);
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (часть  I), ст.16);
- Федеральный закон от 2 февраля 2006 года № 59-ФЗ «Об обращениях граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, 
ст. 2060);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 9 июня 2006 г. 
№ 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» («Российская газета», № 138 от 29.06.2006);
- Приказ Министерства регионального развития РФ от 30.08.2007 г. №85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 9 от 03.03.2008);
- Устав указать наименование муниципального образования (зарегистрирован указать реквизиты Устава муниципального образования).
12. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления о предоставлении информации (копий документов) из ИСОГД (далее – заявление). В заявлении указывается раздел информационной системы, запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства, форма предоставления информации (копий документов) и способ их доставки. 
Прием документов у заявителей и выдача результата предоставления муниципальной услуги может осуществляться также в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
12.1. В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация 
не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных 
и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию 
по собственной инициативе;
3) 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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
13. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
а) заявление составлено по форме согласно Приложению №1 к настоящему административному регламенту;
б) текст заявления написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;
в) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;
г) в документах отсутствуют неоговоренные исправления.
14. Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется 
в единственном экземпляре – подлиннике и подписывается заявителем. Заявление от юридического лица заверяется печатью.
15.В случае указания в заявлении формы предоставления сведений – на электронном носителе, заявитель к заявлению прикладывает электронный носитель (CD, DVD-диск, USB flesh-накопитель).
Заявление о предоставлении муниципальной услуги по желанию заявителя могут быть представлены заявителем при личном обращении в отдел архитектуры или приемную администрации, либо направлены им по почте, по информационно – телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, электронной почте в виде электронного заявления, подписанного электронной цифровой подписью.
К заявлению (в случае необходимости) прилагается доверенность 
на получение информации (копий документов), ситуационный план с границами территории, по которой запрашивается информация.
Отдел архитектуры, работник МФЦ, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя иных документов, 
не предусмотренных настоящим административным регламентом.
16. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги является несоответствие требованиям пунктов 13-14 настоящего административного регламента.
17. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) отсутствие запрашиваемой информации (документов) в ИСОГД;
2) если запрашиваемая информация (документы) отнесены федеральным законодательством к категории ограниченного доступа и заявитель не имеет права доступа к такой информации.
18. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
20. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется пандусами, расширенными проходами, кнопками вызова, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями, 
а также средствами пожаротушения. 
На прилегающей к зданию территории оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из них не менее 1 места – для парковки специальных транспортных мест инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.
Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям 
для заявителей, оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, 
но не может составлять менее 5 мест.
Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.
На информационном стенде размещается следующая информация:
а) срок предоставления муниципальной услуги;
б) форма запроса о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) перечень оснований для отказа предоставления муниципальной услуги;
д) сведения о платности предоставления муниципальной услуги;
е) блок-схема описания административного процесса по предоставлению
муниципальной услуги;
ж) извлечения из настоящего административного регламента.
Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:
а) номера кабинета;
б) наименование отдела архитектуры;
в) графика приема.
Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом,иметь место для письма и раскладки документов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
Каждое рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.
При организации рабочих мест по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
б) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
в) обеспечение возможности направления заявления в отдел архитектуры  по электронной почте;
д) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте указать наименование муниципального образования.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
Глава 3. Состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
22. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация документов заявителя; 
2) подготовка информации (копий документов) из ИСОГД или письменного уведомления об отказе в предоставлении информации (копий документов) из ИСОГД;
3) выдача информации (копий документов) из ИСОГД, либо письменного уведомления об отказе в предоставлении информации из ИСОГД.
Блок-схема последовательности  административных действий при предоставлении  муниципальной услуги  приведена в приложении № 2 
к настоящему Регламенту.
23. Прием и регистрация документов заявителя.
Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в отдел архитектуры с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, либо направление им заявления по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, по электронной почте в виде электронного заявления, подписанного электронной цифровой подписью.
При поступлении заявления специалист, ответственный за прием 
и регистрацию заявления, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, осуществляет проверку предоставленных документов на соответствие требованиям пунктов 13 – 14 настоящего административного регламента.
Поступившее заявление регистрируется в «Книге учета заявок на предоставление сведений ИСОГД». В случае представления заявления при личном обращении специалист сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления.
В течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления, заявление и прилагаемые к нему документы передаются заведующему отделом архитектуры на рассмотрение.
Заведующий отделом архитектуры в течении трех дней с момента регистрации заявления рассматривает поступившее заявление и в порядке делопроизводства налагает резолюцию с поручениями специалистам отдела.
Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в МФЦ.
Получение муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии 
с соглашением, заключенным между администрацией указать наименование муниципального образования и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
[bookmark: sub_300]24. Подготовка информации (копий документов) из ИСОГД или письменного уведомления об отказе в предоставлении информации (копий документов) из ИСОГД.
Специалист отдела архитектуры, МФЦ, которому поручена подготовка информации (копий документов) из ИСОГД или письменного уведомления 
об отказе в предоставлении информации (копий документов) из ИСОГД:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) определяет наличие запрашиваемой  информации (копий документов) 
в ИСОГД;
3) определяет наличие установленных в соответствии с законодательством Российской Федерации ограничений и запрета в предоставлении запрашиваемых сведений заявителю.
В случае наличия предусмотренных пунктом 17 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю, специалист, ответственный за выполнение данной административной процедуры, осуществляет подготовку проекта письменного уведомления об отказе заявителю в предоставлении информации (копий документов) из ИСОГД с указанием причин отказа.
В случае наличия запрашиваемой информации (копий документов) 
в ИСОГД и отсутствия оснований для отказа в предоставлении указанной информации (копий документов), предусмотренных пунктом 17 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за подготовку информации (копий документов) из ИСОГД:
1) осуществляет подготовку информации (копий документов) из ИСОГД, содержащихся в соответствующих разделах ИСОГД. Запрашиваемые сведения предоставляются заявителю на бумажном и (или) электронном носителях, в текстовой и (или) графической формах. Форма предоставления запрашиваемых сведений указывается заявителем 
в заявлении; 
2) готовит проект письменного ответа заявителю о предоставлении информации из ИСОГД с приложением копий документов. 
Подготовленная информация (копии документов) из ИСОГД, проект письменного ответа заявителю о предоставлении информации из ИСОГД 
с приложением копий документов, либо уведомление об отказе в предоставлении запрашиваемой информации (копий документов), содержащихся в ИСОГД, 
с указанием причин отказа, представляется заведующему отделом архитектуры для подписания.
Заведующий отделом архитектуры рассматривает представленные документы и подписывает письменный ответ заявителю о предоставлении информации из ИСОГД с приложением заверенных копий документов, либо уведомление об отказе в предоставлении запрашиваемой информации (копий документов), содержащихся в ИСОГД, с указанием причин отказа.
Документы по предоставлению муниципальной услуги хранятся 
в соответствии с инструкцией по делопроизводству в указать наименование органа местного самоуправления, осуществляющего архитектурную 
и градостроительную деятельность на территории муниципального образования.
Максимальный срок выполнения административной процедуры рассмотрения документов, подготовки информации (копий документов) 
из ИСОГД или письменного уведомления об отказе в предоставлении информации (копий документов) из ИСОГД составляет 28 дней со дня регистрации письменного обращения заинтересованного лица.
25. При обращении заявителя через МФЦ, работник МФЦ устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет предоставленные заявителем документы. МФЦ принимает документы и выдает заявителю один экземпляр Запроса заявителя на организацию предоставления муниципальных услуг с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ.
Принятый запрос в МФЦ регистрируется в день поступления путем проставления штампа с регистрационным номером МФЦ. Рядом с оттиском штампа так же указывается дата приема и личная подпись оператора, принявшего запрос.
МФЦ проверяет соответствие копий представляемых документов 
(за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа. Если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется.
26. Выдача информации (копий документов) из ИСОГД либо письменного уведомления об отказе в предоставлении информации из ИСОГД.
Основанием для начала административной процедуры выдачи информации (копий документов) либо письменного уведомления об отказе в предоставлении информации из ИСОГД являются подписанный заведующим отделом архитектуры письменный ответ заявителю о предоставлении информации 
из ИСОГД с приложением копий документов либо письменное уведомление 
об отказе в предоставлении запрашиваемой информации (копий документов) 
из ИСОГД.
Запрашиваемая информация (копии документов) из ИСОГД выдается заявителю или его уполномоченному представителю лично под роспись 
с одновременным внесением записи в «Книгу предоставления сведений ИСОГД».
В случае выбора в заявлении в качестве способа доставки информации способ «по почте» письменный ответ о предоставлении информации 
с приложением копий документов, содержащихся в ИСОГД, направляются 
по почте по адресу, указанному в заявлении.
Уведомление об отказе за подписью заведующего отделом архитектуры вручается под роспись заявителю или его уполномоченному представителю, либо направляется заказным письмом в адрес заявителя, с указанием причин отказа 
и внесением соответствующей записи в «Книгу учета заявок на предоставление сведений ИСОГД». Вместе с уведомлением заявителю возвращаются все представленные им документы.
Максимальный срок выполнения административной процедуры выдачи информации (копий документов) из ИСОГД либо письменного уведомления 
об отказе в предоставлении информации из ИСОГД составляет 30 дней со дня регистрации письменного обращения заинтересованного лица.
В случае обращения заявителя в МФЦ получение результата муниципальной услуги осуществляется заявителем в МФЦ. В данном случае специалист отдела архитектуры и градостроительства обеспечивает передачу 
в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги и иных документов, ранее представленных заявителем и подлежащих возврату заявителю.
26.1. Информационный обмен между МФЦ и указать наименование органа местного самоуправления, осуществляющего архитектурную и градостроительную деятельность на территории муниципального образования осуществляется на бумажных носителях курьерской доставкой работником МФЦ. Специалист указать наименование органа местного самоуправления, осуществляющего архитектурную и градостроительную деятельность на территории муниципального образования обеспечивает прием курьера МФЦ «вне очереди».
Информационный обмен так же может быть организован посредством почтового отправления, либо в электронном виде.
Запросы заявителей, принимаемые в МФЦ, передаются специалисту отдела архитектуры и градостроительства на следующий рабочий день после приема 
в МФЦ. 
Передача запросов, принятых на других площадках филиалов (отделов) МФЦ, расположенных в другом населенном пункте, осуществляется в срок 
не более 5 дней, не учитываемых при исчислении срока предоставления муниципальной услуги.
Глава 4. Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги
27.Текущий контроль за исполнением настоящего регламента, в том числе за соблюдением специалистами указать наименование органа местного самоуправления, осуществляющего архитектурную и градостроительную деятельность на территории муниципального образования последовательности действий административных процедур, определенных настоящим регламентом, осуществляется заведующим отделом архитектуры. 
В отношении руководителя указать наименование органа местного самоуправления, осуществляющего архитектурную и градостроительную деятельность на территории муниципального образования текущий контроль осуществляется главой администрации муниципального образования.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами указать наименование органа местного самоуправления, осуществляющего архитектурную и градостроительную деятельность на территории муниципального образования положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.
Текущий контроль за исполнением настоящего регламента в МФЦ осуществляется должностными лицами МФЦ, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги
28. Проведение проверок может носить плановый (не реже одного раза 
в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя муниципальной услуги).
29. Руководитель указать наименование органа местного самоуправления, осуществляющего архитектурную и градостроительную деятельность на территории муниципального образования ведет учет случаев ненадлежащего исполнения специалистами отдела архитектуры служебных обязанностей, направляет служебное письмо главе администрации муниципального образования по каждому случаю ненадлежащего исполнения служебных обязанностей для принятия решения о проведении служебного расследования. О мерах, принятых в отношении виновных, в течение десяти дней со дня принятия таких мер заведующий отделом архитектуры обязан сообщить 
в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.
30. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии 
с действующим законодательством Российской  Федерации.
31. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов 
на обращение заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. 
При проверке рассматриваются вопросы, связанные с представлением муниципальной услуги, или с исполнением той или иной административной процедуры.
Контроль порядка и условий организации предоставления муниципальной услуги администрации муниципального образования осуществляется посредством предоставления МФЦ администрации городского округа сводной отчетности 
о деятельности МФЦ.
32. В случае выявления нарушений МФЦ требований предоставления муниципальной услуги, администрация городского округа:
· устанавливает сроки устранения нарушений и направляет соответствующее уведомление в МФЦ;
· в случае, если допущенные нарушения не были устранены в установленный срок, инициирует исключение из Перечня многофункционального центра или привлекаемой организации, в которых не устранены нарушения.
[bookmark: sub_31]Глава 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностного лица и принимаемого им решения по предоставлению услуги
33. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, работников МФЦ (далее –жалоба).
[bookmark: sub_1002]34.Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, определенным статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:
[bookmark: sub_110101]1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110102]2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110103]3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами городского округа, для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110104]4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами городского округа для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя;
[bookmark: sub_110105]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 Свердловской области, муниципальными правовыми актами городского округа;
[bookmark: sub_110106]6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110107]7) отказ администрации муниципального образования, должностного лица администрации муниципального образования, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
35. Случаи оставления жалобы без ответа:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов 
его семьи;
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
36. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя 
и по тому же предмету жалобы.
37. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в администрацию городского округа, в МФЦ.
38. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, а так же может быть направлена заявителем по почте, через МФЦ, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
[bookmark: sub_1003]39.Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_1031]1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_1032]2) фамилию, имя, отчество (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;
[bookmark: sub_1033]3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;
[bookmark: sub_1034]4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
40. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
41. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
3) 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.
42. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта городского округа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные 
в пункте 9 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
43. Жалоба на решения, действия (бездействие) администрации городского округа, должностного лица администрации городского округа, муниципального служащего администрации муниципального образования, а также руководителя 
и работников МФЦ, подается в администрацию и адресуется главе администрации городского округа (лицу, его замещающему) по адресу: указать почтовый адрес администрации муниципального образования, или в МФЦ (при обжаловании действий, решений МФЦ, работников МФЦ).
44. Жалоба должна быть рассмотрена в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального образования, должностного лица, муниципального служащего администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, либо в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней 
со дня её регистрации.
45. Жалоба, поступившая в письменной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб (далее - Журнал) не позднее следующего рабочего дня 
со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.
46. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования 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 Свердловской области, муниципальными правовыми актами, а также 
в иных формах;
2) отказ в удовлетворении жалобы.
47. При удовлетворении жалобы администрация муниципального образования, МФЦ принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
48. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю 
не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
49. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом администрации муниципального образования, руководителем МФЦ.
50. указать наименование органа местного самоуправления, осуществляющего архитектурную и градостроительную деятельность на территории муниципального образования уведомляет МФЦ в любой письменной форме о готовности результата рассмотрения жалобы (в день принятия решения) и передает в МФЦ результат рассмотрения жалобы 
для выдачи заявителю в срок, не позднее рабочего дня, следующего за днем окончания срока ее рассмотрения, для выдачи заявителям (в случае подачи жалобы через МФЦ).
51. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации муниципального образования, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
52. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования, предоставляющей муниципальные услуги, и ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации, предоставляющих муниципальные услуги, определены постановлением администрации указать наименование органа местного самоуправления, осуществляющего архитектурную и градостроительную деятельность на территории муниципального образования и реквизиты нормативно – правового акта «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования, предоставляющей муниципальные услуги, и ее должностных лиц, муниципальных служащих администрации, предоставляющих муниципальные услуг».  
53. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
54. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится 
до заявителя следующими способами:
· путем использования услуг почтовой связи;
· путем размещения на официальном сайте городского округа;
· при личном обращении в администрацию городского округа;
· посредством телефонной связи;
· путем использования электронной связи;
· через МФЦ.
55. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в администрации муниципального образования, МФЦ, заявитель имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке. 



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»
_________________________________
(наименование органа местного самоуправления, в которое направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество должностного лица) 
_________________________________
от _______________________________
_________________________________
(фамилия, имя, отчество – для граждан, полное наименование организации – для юридического лица , почтовый индекс, адрес, тел.)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности
Прошу предоставить информацию из ИСОГД в форме копий документов (материалов) или комплексной справки (нужное подчеркнуть) о развитии территории, застройке территории (части территории), земельном участке, объекте капитального строительства (нужное подчеркнуть), расположенного по адресу: ____________________________________________________________________
(точный адрес, наименование территории, адресный ориентир, кадастровый номер земельного участка)

содержащиеся в разделе (ах): (пометить раздел любым знаком)
 3. Документы территориального планирования муниципального образования, материалы по их обоснованию
 4. Правила землепользования и застройки, внесение в них изменений
 5. Документация по планировке территорий
 6. Изученность природных и техногенных условий
 7. Изъятие и резервирование земельных участков для государственных или муниципальных нужд
 8. Застроенные и подлежащие застройке земельные участки
 9. Геодезические и картографические материалы

для:_________________________________________________________________ 
(цель предоставления информации)

на _______________ носителе, в ________________________________ форме.
 (тип носителя информации)                     (текстовая и (или) графическая)

Способ доставки сведений: _____________________________________________
(лично, почтой, через уполномоченное лицо, электр. почтой)

К заявлению прилагаются_______________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________












МП                                                                     Подпись, дата


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

Блок-схема
осуществления административных действий (процедур) 
при предоставлении муниципальной услуги
«Предоставление информации 
из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»

Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги  с документами, определенными п. 12 Регламента 

Специалист проверяет наличие всех документов
Все документы в наличии и соответствуют требованиям
да
нет

Выдача сведений (копий документов) из ИСОГД или мотивированного отказа 
Осуществляется регистрация заявления 
Подготовка отказа в предоставлении информации из ИСОГД
Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги
Заведующий отделом определяет ответственного исполнителя,
подписывает документы
Рассмотрение запроса специалистом



Подготовка  информации (копий документов) из ИСОГД на бумажном и (или) электронном носителе


