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ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации 
муниципального образования 





город Краснодар 




от ___________ № ____________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией муниципального образования город Краснодар муниципальной услуги «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»
Раздел I

Общие положения
1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией муниципального образования город Краснодар муниципальной услуги «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» (далее - Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности        (далее - муниципальная услуга).

2. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

От имени заявителя могут действовать его представители, наделенные соответствующими полномочиями.
3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги,                              в том числе о местонахождении и графике работы МКУ «МФЦ» и органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, участвующего                                в предоставлении муниципальной услуге, осуществляется:

3.1. В муниципальном казённом учреждении муниципального образования город Краснодар «Краснодарский городской многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МКУ «МФЦ»):

при личном обращении;

посредством Интернет-сайта - http://mfc.krd.ru – «Online-консультант», «Электронный консультант», «Виртуальная приёмная».
3.2. В органе, предоставляющем муниципальную услугу:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи;

по письменным обращениям;

телефон - Call-центр (горячая линия), телефон 218-9-218.

3.3. Посредством размещения информации на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования город Краснодар                      и городской Думы Краснодара (адрес официального сайта - http://www.krd.ru).

3.4. Посредством размещения информационных стендов или иных источников информирования, в отделах по работе с гражданами и организациями МКУ «МФЦ» и в органе, участвующем в предоставлении муниципальной услуги.

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

4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

5. Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

6. Информационные стенды или иные источники информирования, размёщенные в МКУ «МФЦ» и в органе, участвующем в предоставлении муниципальной услуги, должны содержать:

режим работы, адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
адрес официального Интернет-портала администрации муниципального образования город Краснодар и городской Думы Краснодара, адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа участвующего в предоставлении муниципальной услуги, а также должностных лиц и муниципальных служащих;

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования город Краснодар и городской Думы Краснодара и сайте МКУ «МФЦ».

7. Информация о местонахождении, режиме работы и справочных телефонах органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа участвующего в предоставлении муниципальной услуги, МКУ «МФЦ»:

7.1. Администрация муниципального образования город Краснодар: 350000, г. Краснодар, ул. Красная, 122, общий отдел: 255-34-16,                                     e-mail: post@krd.ru.
Режим работы: понедельник - четверг - с 09.00 до 18.00, перерыв с 12.30 до 13.20, пятница - с 09.00 до 17.00, перерыв с 12.30 до 13.10, суббота и воскресенье – выходной.

7.2. Департамент архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования город Краснодар (далее - Департамент): 350000,  г. Краснодар, ул. Коммунаров, 76, телефон: 298-01-20, e-mail: str@krd.ru.

Режим работы: понедельник - четверг - с 09.00 до 18.00, перерыв с 12.30 до 13.20, пятница - с 09.00 до 17.00, перерыв с 12.30 до 13.10, суббота и воскресенье – выходные дни.

7.3. Муниципальное казённое учреждение муниципального образования город Краснодар «Информационный центр по обеспечению градостроительной деятельности муниципального образования город Краснодар (далее - МКУ МОГК «Градинформ»): 350000, г. Краснодар, ул. Коммунаров, 76, телефон: 298-07-40, e-mail: kanc_inform@krd.ru.

Режим работы: понедельник - четверг - с 09.00 до 18.00, перерыв с 12.30 до 13.20, пятница - с 09.00 до 17.00, перерыв с 12.30 до 13.10, суббота и воскресенье – выходные дни.

7.4. Отделы по работе с гражданами и организациями МКУ «МФЦ» расположены по адресам:

«Западный» – г. Краснодар, проспект Чекистов, 37, телефон: 261-66-96;

«Центральный» – г. Краснодар, ул. им. Леваневского, 174, телефон:              219-55-01;

«Прикубанский» –  г. Краснодар, ул. им. Тургенева, 189/6, телефон:              220-02-11, 
«Прикубанский – 2» - г. Краснодар, ул. им. Александра Покрышкина, 34, телефон: 219-59-03; 
«Карасунский» – г. Краснодар, ул. им. Сормовская, 3/2, телефон: 299-51-66;

«Зиповский» – г. Краснодар, ул. Зиповская, 5, строение 1.
График работы МКУ «МФЦ»: понедельник - пятница с 08.00 до 20.00, суббота - с 08.00 до 17.00 (время предоставления отдыха и питания работников устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями), воскресенье - выходной.

Официальный сайт МКУ «МФЦ» - http://mfc.krd.ru, e-mail:mfc@krd.ru. 

В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования город Краснодар                       и городской Думы Краснодара. 
Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, размещён в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Раздел II

Стандарт предоставления муниципальной услуги
8. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности».

9. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация муниципального образования город Краснодар. 
Органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги являются: Департамент, МКУ МОГК «Градинформ».

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением городской Думы Краснодара.

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;

предоставление копии документа, содержащегося в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;
уведомление об отказе в предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

11. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более                       14 дней со дня получения Департаментом заявления и прилагаемых к нему документов.
12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

Конституции Российской Федерации от 12.12.93 (текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.93 № 237, текст с изменениями опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 05.01.2009 № 1, ст. 1; от 05.01.2009 № 1, ст. 2; в «Российской газете» от 07.02.2014 № 27; от 23.07.2014 № 163);

Градостроительного кодекса Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете» от 30.12.20004 № 290; текст с изменениями опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 25.07.2005 № 30 (ч. II), ст. 3128; «Российской газете» от 31.12.2005 № 297; «Собрании законодательства Российской Федерации» от 05.06.2006 № 23, ст. 2380; «Российской газете» от 29.07.2006 № 165; от 08.12.2006 № 277; «Парламентской газете» от 21.12.2006 № 214 - 215; «Российской газете» от 31.12.2006 № 297; от 18.05.2007 № 104; «Собрании законодательства Российской Федерации» от 30.07.2007 № 31, ст. 4012; от 05.11.2007 № 45, ст. 5417; от 12.11.2007 № 46, ст. 5553; «Российской газете» от 08.12.2007 № 276; от 17.05.2008 № 105; «Собрании законодательства Российской Федерации» от 19.05.2008 № 20, ст. 2260; «Российской газете» от 18.07.2008 № 153; от 25.07.2008 № 158; «Собрании законодательства Российской Федерации» от 29.12.2008 № 52 (ч. 1), ст. 6236; «Российской газете» от 31.12.2008 № 267; «Собрании законодательства Российской Федерации» от 20.07.2009 № 29, ст. 3601; «Российской газете» от 27.11.2009 № 226; «Собрании законодательства Российской Федерации» от 28.12.2009 № 52 (ч. 1), ст. 6419; от 02.08.2010 № 31, ст. 4195; от 02.08.2010 № 31, ст. 4209; «Российской газете» от 26.11.2010 № 268; от 03.12.2010 № 274; от 25.03.2011 № 63; от 25.04.2011 № 88; от 04.07.2011 № 142; от 15.07.2011 № 153; от 22.07.2011 № 159; от 25.07.2011 № 160; «Собрании законодательства Российской Федерации» от 25.07.2011 № 30 (ч. 1), ст. 4605; на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 29.11.2011; 01.12.2011; 06.12.2011; 25.06.2012; 23.07.2012; 30.07.2012; 13.11.2012; 31.12.2012; 04.03.2013; 08.04.2013; 07.06.2013; 03.07.2013; 08.07.2013; 23.07.2013; 24.07.2013; 21.10.2013; 30.12.2013; 02.04.2014; 21.04.2014; 05.05.2014; 24.06.2014; 30.06.2014; 22.07.2014; 15.10.2014; 23.10.2014; 25.11.2014; 29.12.2014; 31.12.2014; 21.04.2015; 30.06.2015; 13.07.2015; 14.07.2015; 28.11.2015; 29.12.2015; 30.12.2015);

Земельного кодекса Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в «Российской газете» от 30.10.2001 № 211-212, текст   с изменениями опубликован в «Российской газете» от 01.07.2003 № 126,                      от 07.10.2004 № 220, в «Собрании законодательства Российской Федерации»   от 03.01.2005 № 52 (ч. 1), ст. 5276, в «Российской газете» от 30.12.2004 № 290, от 11.03.2005 № 48, от 28.07.2005 № 163, от 27.07.2005 № 162, от 31.12.2005              № 297, в «Парламентской газете» от 20.04.2006 № 61, в «Российской газете» 08.06.2006 № 121, в «Собрании законодательства Российской Федерации»                 от 03.07.2006 № 27, ст. 2880, в «Российской газете» от 29.07.2006 № 165,                   от 18.10.2006 № 233, от 08.12.2006 № 277, в «Парламентской газете»                             от 21.12.2006 № 214-215, в «Российской газете» от 10.01.2007 № 1,                                     в «Парламентской газете» от 18.05.2007 № 66, от 22.06.2007 № 84, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 30.07.2007 № 31, ст. 4009,                       в «Парламентской газете» от 14.11.2007 № 156-157, от 22.05.2008 № 34-35,                 в «Российской газете» от 16.05.2008 № 104, от 25.07.2008 № 158,                                   в «Парламентской газете» от 31.12.2008 № 90, от 17.03.2009 № 14, в «Собрание законодательства Российской Федерации» от 20.07.2009 № 29, ст. 3582,                      от 20.07.2009 № 29, ст. 3601, от 28.12.2009 № 52 (ч. 1), ст. 6416, от 28.12.2009  № 52 (ч. 1), ст. 6441, в «Российской газете» от 26.07.2010 № 163, от 31.12.2010 № 297, от 25.03.2011 № 63, от 08.04.2011 № 75, от 17.06.2011 № 129, от 04.07.2011 № 142, от 15.07.2011 № 153, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 25.07.2011№ 30 (ч. 1), ст. 4562, от 25.07.2011 № 30 (ч. 1), ст. 4563, от 25.07.2011 № 30 (ч. 1), ст. 4590, от 25.07.2011 № 30 (ч. 1),               ст. 4594, в «Российской газете» от 26.07.2011 № 161, в «Парламентской газете» от 25.11.2011 № 51, на официальном Интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 01.12.2011, 06.12.2011, 09.12.2001, 14.12.2011,                            в «Российской газете» от 14.12.2011 № 281, от 16.12.2011 № 284,                                   в «Парламентской газете» от 06.03.2013 № 8, на официальном Интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 08.04.2013, 07.06.2013, 03.07.2013, 24.07.2013, 30.12.2013, в «Российской газете» от 30.12.2013 № 295, от 27.06.2014 № 142, от 23.07.2014 № 163, от 25.07.2014 № 166, от 24.10.2014  № 244, от 31.12.2014 № 299, от 12.01.2015 № 1, от 13.03.2015 № 52,                            от 28.04.2015 № 90, от 08.07.2015 № 147, от 15.07.2015 № 153, от 16.07.2015                 № 154, от 17.07.2015 № 156, от 07.10.2015 № 225, от 30.11.2015 № 270,                        от 11.01.2016 № 1, от 06.05.2016 № 97);

Закона Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1                                      «О государственной тайне» (первоначальный текст документа опубликован                 в «Российской газете» от  21.09.93  № 182; текст с изменениями опубликован            в «Российской газете» 196, от 09.10.97 № 196; от 01.07.2003 № 126; от 19.11.2003 № 235; от 01.07.2004 № 138; от 31.08.2004 № 188; от 04.12.2007                № 271; от 05.12.2007 № 272; от 21.07.2009 № 132; от 19.11.2010 № 262;                       от 25.07.2011 № 160; от 22.07.2011 № 159; от 11.11.2011 № 254;  от 25.12.2013 № 291; от 13.03.2015 № 52; 

Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие 
Земельного кодекса Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации»                          от 29.10.2001 № 44, ст. 4148, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 01.07.2003 № 126, от 10.07.2003 № 135, от 16.12.2003 № 252,                       от 30.12.2004 № 290, от 22.06.2005 № 132, от 29.12.2005 № 294, от 31.12.2005       № 297, в «Парламентской газете» от 20.04.2006 № 61, от 13.07.2006 № 114,                  от 21.12.2006 № 214-215, от 08.02.2007 № 20, в «Российской газете»                              от 31.07.2007 № 164, от 27.11.2007 № 265, от 05.12.2007 № 272, от 25.07.2008     № 158, от 31.12.2008 № 267, от 13.05.2009 № 84, от 15.05.2009 № 87, в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 20.07.2009 № 29, ст. 3582, от 28.12.2009 № 52 (ч. I), ст. 6418, от 28.12.2009 № 52 (ч. I), ст. 6427, от 26.07.2010 № 30, ст. 3999, от 03.01.2011 № 1 ст. 47, от 28.03.2011 № 13,    
ст. 1688, в «Российской газете» от 15.07.2011 № 153, от 22.07.2011 № 159, 
от 07.12.2011 № 275, от 16.12.2011 № 284, от 11.01.2013 № 3, от 11.06.2013 
№ 124, от 25.07.2013 № 161, от 27.06.2014 № 142, от 31.12.2014 № 299, от 12.01.2015 № 1, от 13.03.2015 № 52, от 10.06.2015 № 124);

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (первоначальный текст документа опубликован  в «Российской газете» от  29.07.2006 № 165; текст с изменениями опубликован  в «Российской газете» от 27.11.2009 № 226, от 29.12.2009 № 252; от 01.07.2010 № 142; от 30.07.2010 №168; от 02.08.2010 № 169; от  03.12.2010 № 274; от 27.12.2010 № 293;                      от 07.06.2011 № 121; от 27.07.2011 № 162; от 29.07.2011 № 165 (уточнение);              от 10.04.2013 № 77; от 26.07.2013 № 163; от 25.12.2013 № 291; от 06.06.2014              № 127; от 25.07.2014 № 166; от 23.07.2014 № 163;

Федерального закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации» от 30.07.2007, № 31, ст. 4017, «Российская газета», № 165, 01.08.2007, «Парламентская газета», № 99-101, 09.08.2007, текст с изменениями опубликован в «Собрание законодательства Российской Федерации» от 28.07.2008, № 30 (ч. 1), ст. 3597; от 28.07.2008, № 30 (ч. 2), ст. 3616; от 05.01.2009, № 1, ст. 19; от 11.05.2009,               № 19, ст. 2283; от 20.07.2009, № 29, ст. 3582; от 28.12.2009, № 52 (ч. 1), ст. 6410; от 28.12.2009, № 52 (ч. 1), ст. 6419; от 03.01.2011, № 1, ст. 47; от 06.06.2011,                № 23, ст. 3269; от 04.07.2011, № 27, ст. 3880; от 25.07.2011, № 30 (ч. 1), ст. 4563; от 25.07.2011, № 30 (ч. 1), ст. 4594; от 25.07.2011, 30 (ч. 1) ст. 4605;                            от 05.12.2011, № 49 (ч. 1), ст. 7024; от 05.12.2011, № 49 (ч. 5), ст. 7061;                         от 12.12.2011, № 50 ст. 7365; от 30.07.2012, № 31, ст. 4322; от 08.04.2013, № 14, ст. 1651; от 10.06.2013, № 23, ст. 2866; от 08.07.2013, № 27, ст. 3477; от 28.07.2013, № 30 (ч. 1), ст. 4211; от 28.07.2014, № 30 (ч. 1), ст. 4218; от 27.10.2014, № 43, ст.  5799; от 27.10.2014, № 43, ст. 5802; от 10.11.2014, № 45, ст. 6145; от 29.12.2014, № 52 (ч. 1), ст. 7558; от 05.01.2015, № 1 (ч. 1), ст. 39; от 05.01.2015, № 1 (ч. 1), ст. 52; от 02.03.2015, № 9, ст. 1193; от 06.04.2015, № 14, ст. 2019; от 06.07.2015, № 27, ст. 3975;  от 06.07.2015, № 27, ст. 3997; от 20.07.2015, № 29 (ч. 1), ст. 4339; от 20.07.2015, № 29 (ч. 1), ст. 4359; от 20.07.2015, № 29 (ч. 1), ст. 4370; от 20.07.2015, № 29 (ч. 1), ст. 4385; от 04.01.2016, № 1 (ч. 1), ст. 11; от 04.01.2016, № 1 (ч. 1), ст. 51; от  04.01.2016, № 1 (ч. 1), ст. 72);  от 02.05.2016, № 18, ст. 2484; от  02.05.2016, № 18, ст. 2484.

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168; текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 08.04.2011 № 75; от 30.06.2011 № 139; от 04.07.2011              № 142; от 15.07.2011 № 153; от 21.07.2011 № 157; на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 05.12.2011; 30.07.2012; 08.04.2013; 03.07.2013; 08.07.2013; 24.07.2013; 23.12.2013; 30.12.2013; 24.06.2014; 22.07.2014; 31.12.2014, 09.03.2015, 13.07.2015, 13.07.2015, 15.02.2016);

постановления Правительства Российской Федерации от 09.06.2006                № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» (текст документа опубликован в «Российской газете» от 29.06.2006 № 138);

постановления Правительства Российской Федерации от 16.05.2011№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 30.05.2011 № 22, ст. 3169; текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 26.08.2011 № 189; в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 09.07.2012 № 28, ст. 3908;                      от 03.09.2012 № 36, ст. 4903; от 10.12.2012 № 50 (ч. 6), ст. 7070; от 24.12.2012 № 52, ст. 7507; на официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru 28.01.2014);
приказа 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»;

Устава муниципального образования город Краснодар (первоначальный текст опубликован в газете «Краснодарские известия» от 09.06.2011 № 89; текст с изменениями опубликован в газете «Краснодарские известия» от 27.01.2012 № 12, в «Вестнике органов местного самоуправления муниципального образования город Краснодар» от 29.12.2012 № 23; в газете «Краснодарские известия» 25.01.2014 № 11, от 26.07.2014 № 112, от 28.11.2014 № 183; от 26.05.2015, № 78; от 30.01.2016, № 13, от 31.03.2016 № 45); 
распоряжения главы муниципального образования город Краснодар                      от 02.11.2005 № 2984-р «О специально уполномоченном органе администрации муниципального образования город Краснодар в области градостроительной деятельности»;

постановления администрации муниципального образования город Краснодар от 23.12.2011 № 10323 «Об утверждении Порядка разработки                    и утверждения административных регламентов предоставления администрацией муниципального образования город Краснодар муниципальных услуг, разработки и утверждения административных регламентов исполнения администрацией муниципального образования город Краснодар муниципальных функций» (текст опубликован в газете «Краснодарские известия» от 27.12.2011 № 205, текст с изменениями опубликован на официальном интернет-портале администрации муниципального образования город Краснодар и городской Думы Краснодара http://www.krd.ru 06.06.2014; 18.08.2015; 29.02.2016);

постановления администрации муниципального образования город Краснодар от 07.08.2012 № 6567 «Об утверждении Порядка досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) администрации муниципального образования город Краснодар, органов администрации муниципального образования город Краснодар, их должностных лиц, муниципальных служащих» (текст опубликован в газете «Краснодарские известия» от 11.08.2012 № 120, текст с изменениями опубликован на официальном интернет-портале администрации муниципального образования город Краснодар и городской Думы Краснодара http://www.krd.ru 10.12.2013; 26.03.2015; 03.12.2015; 17.02.2016);

постановление администрации муниципального образования город Краснодар от 23.04.2015 № 3741 «О ведении информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования город Краснодар» (текст опубликован на официальном интернет-портале администрации муниципального образования город Краснодар и городской Думы Краснодара http://www.krd.ru 24.04.2015; текст с изменениями опубликован на официальном интернет-портале администрации муниципального образования город Краснодар и городской Думы Краснодара http://www.krd.ru 12.04.2016; 23.06.2015);
постановления администрации муниципального образования город Краснодар от 26.05.2016 № 2134 «Об установлении размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования город Краснодар» текст опубликован на официальном интернет-портале администрации муниципального образования город Краснодар и городской Думы Краснодара http://www.krd.ru 26.05.2016).
13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

заявление о выдаче сведений из разделов информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования город Краснодар (далее – заявление), которое оформляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту (образец заполнения заявления приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту);
копия правоудостоверяющих документов на земельный участок или копия выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на испрашиваемый земельный участок;

копия кадастровой выписки об испрашиваемом земельном участке;

в случае если границы земельного участка не установлены и не поставлены на государственный кадастровый учёт предоставляется каталог координат земельного участка с указанием адресных ориентиров, заверенный подписью и печатью кадастрового инженера или топографическая съёмка М 1:500 с указанием предполагаемого места размещения испрашиваемого земельного участка;
квитанция об оплате услуги.
Заявитель вправе получить сведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее – сведения ИСОГД) на электронных носителях.
14. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и сканированные копии документов, указанных в пункте 13 раздела II настоящего Административного регламента, могут быть поданы в электронной форме через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных (функций)».
При подаче заявления и сканированных копий документов через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных (функций)» заявитель представляет в Департамент в течение 2 календарных дней с момента подачи заявления подлинные, документы, указанные в пункте 13 раздела II настоящего Административного регламента, для сверки соответствующих документов.
15. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов администрации муниципального образования город Краснодар и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и который заявитель вправе представить, являются:

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на испрашиваемый земельный участок;

кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке.
16. В случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1-7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их бесплатное копирование осуществляется работником МКУ «МФЦ», после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

17. От заявителя запрещается требовать:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии                          с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми                     актами муниципального образования город Краснодар находятся                                     в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления                 и (или) подведомственным государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

18. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии печати).
О наличии оснований для отказа в приёме документов заявителя информирует работник МКУ «МФЦ», Департамента ответственный за приём документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения или подготовки документов, обратившись с соответствующим заявлением                  в МКУ «МФЦ».

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать на любой стадии рассмотрения или подготовки документов, обратившись с соответствующим заявлением                  в МКУ «МФЦ».

19. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
20. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию; 
3) ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;
4) не произведена оплата за предоставление сведений при отсутствии у лиц права на их бесплатное получение; 
5) наличие установленного в соответствии с законодательством Российской Федерации запрета в предоставлении указанных сведений заинтересованному лицу (материалы отнесены федеральным законодательством к категории ограниченного доступа, и заявитель не имеет права доступа к такой информации);
6) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
21. Сведения о документе (документах), являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, будут запрашиваться и предоставляться путём межведомственного взаимодействия.

22. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется межведомственное взаимодействие с:

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю - запрос и предоставление выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на испрашиваемый земельный участок;

филиалом федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю» - запрос и предоставление кадастровой выписки об испрашиваемом земельном участке.
23. Заявитель вправе представить указанные в пункте 13 раздела II настоящего Административного регламента по собственной инициативе следующие документы:

копии правоудостоверяющих документов на земельный участок или копию выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на испрашиваемый земельный участок;

копию кадастровой выписки об испрашиваемом земельном участке;

каталог координат земельного участка с указанием адресных ориентиров, заверенный подписью и печатью кадастрового инженера или топографическая съёмка М 1:500 с указанием предполагаемого места размещения испрашиваемого земельного участка.

24. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими                      в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом: 

каталог координат земельного участка с указанием адресных ориентиров, заверенный подписью и печатью кадастрового инженера или топографическая съёмка М 1:500 с указанием предполагаемого места размещения испрашиваемого земельного участка;

квитанция об оплате услуги.

25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с взиманием платы и бесплатно в случаях, предусмотренных федеральными законами.
25.1. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление государственных и муниципальных услуг.
Услуга предоставляется платно в размере, установленном постановлением администрации муниципального образования город Краснодар от 26.05.2016 № 2134 «Об установлении размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования город Краснодар».

25.2. За предоставление сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, - в размере 1000 рублей.
За предоставление копии одного документа, содержащегося в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, - в размере 100 рублей.

25.3. Размер платы за предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования город Краснодар определяется на каждый земельный участок, исходя из количества запрашиваемых сведений из каждого раздела информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
25.4. Бесплатно предоставляются сведения ИСОГД по заявлениям физических и юридических лиц в случаях, предусмотренных федеральными законами.
Средства, полученные за предоставление сведений ИСОГД, зачисляются в бюджет муниципального образования город Краснодар.

Оплата производится в наличной и безналичной формах в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

Консультацию по вопросам реквизитов для заполнения платежных документов за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования город Краснодар, осуществляют ответственные специалисты  МКУ «МФЦ», Департамента либо МКУ МОГК «Градинформ».

Уплаченная сумма, зачисленная в доход бюджета муниципального образования город Краснодар, подлежит возврату в случае отказа                                 в предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе.
Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, осуществляется на основании письменного заявления заинтересованного лица о возврате уплаченной суммы.

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

26. Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги или заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги, а также выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется                               в МКУ «МФЦ», а также через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».  

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                              о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

27. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

27.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы нахождения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

Помещения МКУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.

27.2. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для инвалидов в помещениях МКУ «МФЦ».

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) должны быть обеспечены:

1) условия для беспрепятственного доступа к помещениям МКУ «МФЦ» и к предоставляемым в них услугам;

2) возможность самостоятельного передвижения в помещениях                    МКУ «МФЦ», входа в такие помещения и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях МКУ «МФЦ»;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям МКУ «МФЦ» и к услугам с учётом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

6) допуск в помещение МКУ «МФЦ» собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

7) оказание работниками МКУ «МФЦ», предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
В случаях, если существующие объекты социальной инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов, собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования город Краснодар, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

На каждой стоянке (остановке) автотранспортных средств, в том числе около помещений МКУ «МФЦ» выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

27.3. Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

27.4. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные буквы, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

28. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются в соответствии с постановлением администрации муниципального образования город Краснодар от 02.03.2009 № 603 «Об утверждении методики проведения мониторинга исполнения административных регламентов предоставления муниципальных услуг отраслевыми, функциональными и территориальными органами администрации муниципального образования город Краснодар».

Раздел III
Состав, последовательность и сроки выполнения
 административных процедур (действий), требований к порядку                их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 

29. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур (действий).

В состав административных процедур входит:

1) приём заявления и прилагаемых к нему документов в МКУ «МФЦ» или через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Передача курьером пакета документов из МКУ «МФЦ» в Департамент (в случае подачи заявления и прилагаемых к нему документов в МКУ «МФЦ»).
2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов Департаментом, формирование и направление межведомственных запросов                (в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, предусмотренных пунктом 15 раздела II настоящего Административного регламента) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3) подготовка, подписание и регистрация сведений ИСОГД или уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД;
4) передача результата предоставления муниципальной услуги из Департамента в МКУ «МФЦ» (в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги  через МКУ «МФЦ»);
5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится                           в приложении № 
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3 к настоящему Административному регламенту.
30. Приём заявления и прилагаемых к нему документов в МКУ «МФЦ» или через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Передача курьером пакета документов из МКУ «МФЦ» в Департамент (в случае подачи заявления и указанных документов в МКУ «МФЦ»).
30.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и необходимыми документами в МКУ «МФЦ» или через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 
30.2. При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник МКУ «МФЦ»:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истёк;

документы представлены в полном объёме;

в случае предоставления документов, предусмотренных пунктами 1-7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».
В случае подачи заявления и прилагаемых к нему документов в МКУ «МФЦ» работник МКУ «МФЦ» оформляет расписку о приёме документов                    в 2 экземплярах.  В расписке указываются:

дата представления документов;

ФИО заявителя (лиц по доверенности);

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

максимальный срок предоставления муниципальной услуги;

фамилия и инициалы работника, принявшего документы, а также его подпись;

иные данные.

Далее работник МКУ «МФЦ» передаёт заявителю первый экземпляр расписки, второй – помещает в пакет принятых документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником Департамента или работником МКУ «МФЦ»:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
30.3. В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявление и сканированные копии документов, указанных в пункте                     13 раздела II настоящего Административного регламента, направляются в Департамент в электронной форме. 

При подаче заявления и сканированных копий документов через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявитель представляет в Департамент в течение 2 рабочих дней с момента подачи заявления оригиналы документов, указанных в пункте 13 раздела II настоящего Административного регламента, для сверки.

В случае непредставления заявителем в указанные сроки в Департамент оригиналов документов для сверки, заявителю будет отказано в предоставлении муниципальной услуги по основанию, указанному в подпункте 1 пункта 20 раздела II настоящего Административного регламента.

30.4. Порядок передачи курьером пакета документов из МКУ «МФЦ»                        в Департамент (в случае подачи заявления и документов через МКУ «МФЦ»).

Передача документов из МКУ «МФЦ» в Департамент осуществляется в течение 1 календарного дня после их принятия, на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

График приёма-передачи документов из МКУ «МФЦ» в Департамент и из Департамента  в МКУ «МФЦ» согласовывается с руководителем МКУ «МФЦ».

При передаче пакета документов работник Департамента, принимающий их, проверяет в присутствии курьера МКУ «МФЦ» соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника Департамента, второй – подлежит возврату курьеру МКУ «МФЦ». Информация о получении документов заносится в электронно-информационную базу.

30.5. Результатом административной процедуры является принятие                        от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов в Департамент (в случае подачи заявления и необходимых документов через МКУ «МФЦ»).

30.6. Срок выполнения административной процедуры составляет                          2 календарных дня.

31. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов Департаментом, формирование и направление межведомственных запросов (в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 15 раздела II настоящего Административного регламента, по собственной инициативе), принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

31.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов в Департамент.

Работник общего отдела Департамента регистрирует заявление                            и прилагаемые к нему документы в день их представления в Департамент                            в электронно-информационной базе с указанием даты и времени представления заявления и прилагаемых к нему документов и передаёт их в течение                            1 календарного дня в МКУ МОГК «Градинформ».
Работник общего отдела МКУ МОГК «Градинформ» в день получения из Департамента документов регистрирует заявление в электронно-информационной базе МКУ МОГК «Градинформ» путём внесения данных, указанных в заявлении, и передаёт вышеуказанное заявление и прилагаемые                 к нему документы в отдел информационного обеспечения градостроительной деятельности МКУ МОГК «Градинформ» (далее – Отдел ИОГД).

31.2. При наличии заявления и всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, а также оснований для предоставления муниципальной услуги, принимается решение о предоставлении муниципальной услуги. Работник Отдела в течение 6 календарных дней со дня принятия в Департаменте заявления с прилагаемыми к нему документами готовит сведения ИСОГД.
31.3. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 15 раздела II настоящего Административного регламента, в течение 2 рабочих дней со дня поступления в Отдел                        документов на предоставление муниципальной услуги работник Отдела подготавливает межведомственный запрос в соответствующий орган (организацию), который подписывается директором Департамента или его заместителем. 


Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме по каналам СМЭВ либо по иным электронным каналам.                               
Также допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера.

31.4. По результатам рассмотрения информации, представленной по межведомственному запросу, при наличии предусмотренных законодательством оснований Департаментом принимается решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
31.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Департаментом принимается решение об отказе                                   в предоставлении муниципальной услуги.
31.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, полученных в электронной форме через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявления, полученного от заявителя через МКУ «МФЦ».
31.5. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

31.6. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 7 календарных дней.

32. Подготовка, подписание и регистрация сведений ИСОГД либо письменного уведомления об отказе в предоставлении сведений ИСОГД.

32.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении сведений ИСОГД либо об отказе в предоставлении сведений ИСОГД.
32.2. Работник Отдела ИОГД в течение 1 календарного дня передаёт в общий отдел Департамента подготовленные сведения ИСОГД либо письменное уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД.
Работник общего отдела Департамента в день получения из МКУ МОГК «Градинформ» передаёт подготовленные сведения ИСОГД либо письменное уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД для подписания директору Департамента либо его заместителю.
Директор Департамента либо его заместитель в течение 2 календарных дней подписывает подготовленные сведения ИСОГД либо письменное уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД.

Работник общего отдела Департамента в день подписания директором Департамента либо его заместителем сведений ИСОГД либо письменного уведомления об отказе в предоставлении сведений ИСОГД регистрирует данные сведения ИСОГД либо письменное уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД в соответствующей электронной базе  Департамента.

В день регистрации письменного уведомления об отказе в выдаче сведений ИСОГД работник общего отдела Департамента передаёт заявление и прилагаемые к нему документы и 1 экземпляр письменного уведомления об отказе в предоставлении сведений ИСОГД с приложенными документами в МКУ МОГК «Градинформ» для хранения.

Сведения ИСОГД оформляются в письменной форме в одном экземпляре, который передается заявителю (в случае обращения заявителя через МКУ «МФЦ» сведения ИСОГД передаются в МКУ «МФЦ» для выдачи заявителю).

Письменное уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД оформляется в письменной форме в трёх экземплярах, один из которых передаётся заявителю (в случае обращения заявителя через МКУ «МФЦ» письменное уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД передаётся в МКУ «МФЦ» для выдачи заявителю), второй хранится в Департаменте, третий хранится в МКУ МОГК «Градинформ».

Письменное уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД должно содержать основания для отказа, предусмотренные пунктом 20 раздела II настоящего Административного регламента.

Передача документов на всех этапах подготовки и подписания сведений ИСОГД или письменного уведомления об отказе в предоставлении сведений ИСОГД осуществляется с использованием электронно-информационной базы МКУ МОГК «Градинформ» и Департамента.
32.3. Подготовка, подписание и регистрация сведений ИСОГД или письменного уведомления об отказе в выдаче сведений ИСОГД при обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется в том же порядке, что и при обращении заявителя через МКУ «МФЦ».

32.4. Результатом административной процедуры является подготовка, подписание и регистрация сведений ИСОГД или письменного уведомления об отказе в предоставлении сведений ИСОГД.
32.5. Срок выполнения административной процедуры составляет                     3 календарных дня.

33. Передача результата предоставления муниципальной услуги                         из Департамента в МКУ «МФЦ» (в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги  через МКУ «МФЦ»).
33.1. Основанием для начала административной процедуры является передача результата предоставления муниципальной услуги из Департамента в МКУ «МФЦ».

Работник Департамента в течение 1 календарного дня со дня подписания сведений ИСОГД или письменного уведомления об отказе в предоставлении сведений ИСОГД директором Департамента или его заместителем составляет реестр передачи результата предоставления муниципальной услуги                                в 2 экземплярах, содержащего дату и время передачи, и передаёт его в МКУ «МФЦ» для выдачи заявителю.

Курьер МКУ «МФЦ», получивший результат предоставления муниципальной услуги, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру                       в сектор приёма и выдачи документов МКУ «МФЦ».
33.2. Результатом административной процедуры является передача результата предоставления муниципальной услуги из Департамента в МКУ «МФЦ» для выдачи заявителю.
33.3. Срок выполнения административной процедуры составляет                      1 календарный день.
34. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

34.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированные сведения ИСОГД или письменное уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД, в случае подачи заявления и необходимых документов в МКУ «МФЦ» - поступление результата предоставления муниципальной услуги из Департамента в МКУ «МФЦ».

34.2. Для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель прибывает в МКУ «МФЦ» (в случае подачи заявления через МКУ «МФЦ») лично с документом, удостоверяющим личность. В случае обращения представителя заявителя – с документом, удостоверяющим личность представителя и документом, подтверждающим полномочия действовать от имени заявителя.

34.3. При выдаче результата предоставления муниципальной услуги работник МКУ «МФЦ»:

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки. В случае утери заявителем расписки работник МКУ «МФЦ» распечатывает                                  с использованием программного электронного комплекса 1 экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись;

знакомит с содержанием результата предоставления муниципальной услуги и выдаёт его.

Заявитель подтверждает получение результата предоставления муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой.
В случае если заявление и прилагаемые документы поданы в электронной форме результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
34.4. Результатом административной процедуры является получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

34.5. Срок выполнения административной процедуры составляет                       1 календарный день.
Раздел IV
Формы контроля за предоставление муниципальной услуги

35. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется постоянно путём проведения проверок работников директором Департамента.

36. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

36.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

36.2. Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы муниципального образования город Краснодар, координирующим работу по вопросам архитектуры, строительства, муниципального земельного, а также имущественного контроля.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических                       и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

37. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

37.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

37.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

38. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

38.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

38.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

Раздел V

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) администрации муниципального образования             город Краснодар, Департамента, а также должностных лиц и 

муниципальных служащих

39. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) администрацией муниципального образования город Краснодар, Департаментом, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

40. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) администрации муниципального образования город Краснодар, Департамента, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования город Краснодар для предоставления муниципальной услуги;

отказа в приёме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования город Краснодар 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования город Краснодар;

требования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования город Краснодар;

отказа администрации муниципального образования город Краснодар, Департамента, должностного лица от исправления допущенных опечаток                    и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

41. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию муниципального образования город Краснодар или в  Департамент.

42. Жалоба на решения, принятые администрацией муниципального образования город Краснодар, подаётся главе муниципального образования город Краснодар.

Жалобы на решения, принятые Департаментом, подаются заместителю главы муниципального образования город Краснодар, координирующему работу по вопросам архитектуры, строительства, муниципального земельного,     а также имущественного контроля, на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Департамента  – руководителю органа.

Жалоба на действия заместителя главы муниципального образования город Краснодар, координирующего работу по вопросам архитектуры, строительства, муниципального земельного, а также имущественного контроля, подаётся главе муниципального образования город Краснодар.

43. Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального Интернет-портала администрации муниципального образования город Краснодар и городской Думы Краснодара, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба на решения и (или) действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих может быть подана заявителем в электронном виде посредством федеральной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

В случае если жалоба была направлена посредством федеральной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

44. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, –  администрация муниципального образования город Краснодар (Департамент), должностных лиц, муниципальных служащих, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба направляется посредством федеральной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»).
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации муниципального образования город Краснодар  (Департамента),  должностных лиц, муниципальных служащих;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением                      и действием (бездействием) администрации муниципального образования город Краснодар (Департамента), должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

45. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

46. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования город Краснодар (Департамент) не через МКУ «МФЦ», подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления и рассмотрению              в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального образования город Краснодар (Департамента),  должностного лица в приёме документов у заявителя либо от исправления допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования город Краснодар (Департамент) через МКУ «МФЦ», подлежит рассмотрению             в течение 15 рабочих дней со дня её приёма в МКУ «МФЦ».

47. В случае если в компетенцию администрации муниципального образования город Краснодар (Департамента), куда жалоба подана заявителем, не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями законодательства, жалоба в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации направляется в уполномоченный на её рассмотрение орган, заявитель                         в письменной форме информируется о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

48. По результатам рассмотрения жалобы лицо, уполномоченное на                  её рассмотрение, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования город Краснодар (Департаментом), опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами,                      а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

49. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 48 раздела V настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае если жалоба была направлена посредством федеральной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.
50. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 42 раздела V настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Директор департамента 

архитектуры и градостроительства

администрации муниципального 

образования город Краснодар
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