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Об утверждении
Административного регламента предоставления

муниципальной    услуги    по     предоставлению

сведений информационной системы обеспечения

градостроительной деятельности
В соответствии с постановлением Исполнительного комитета г.Казани от 25.02.2011 №782 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами Исполнительного комитета г.Казани» (с учетом изменений, внесенных постановлением Исполнительного комитета г.Казани от 27.01.2012 №331) и Уставом муниципального образования города Казани постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (приложение).
2. Постановление Исполнительного комитета г.Казани от 09.06.2010 №5129 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальным учреждением «Управление архитектуры и градостроительства Исполнительного комитета муниципального образования города Казани» муниципальной услуги по предоставлению сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» признать утратившим силу.
3. Опубликовать настоящее постановление в Сборнике документов и правовых актов муниципального образования города Казани.
4. Установить, что настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.
5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Руководителя Исполнительного комитета г.Казани А.Р.Нигматзянова.

Руководитель                                                                                                А.В.Песошин
  Утвержден

  постановлением

  Исполнительного комитета г.Казани

  от     24.05.2012           №3279    0
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности 
I. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности по запросам органов государственной власти, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц (далее – муниципальная услуга).
1.2. Получатели муниципальной услуги: органы государственной власти, органы местного самоуправления, физические или юридические лица (далее - заинтересованные лица, заявители).
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным казенным учреждением «Управление архитектуры и градостроительства Исполнительного комитета муниципального образования города Казани» (далее – Управление).
1.3.1. Место нахождения Управления: г.Казань, ул.Груздева, д.5.
График работы Управления: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 9.00 до 18.00, обед с 12.00 до 13.00.
Вход свободный.

Проезд общественным транспортом до остановки «Чеховский рынок» автобусами № 22, 28А, 29, 30, 54, 71, 74, 89, 90.

1.3.2. Справочный телефон отдела информационной системы обеспечения градостроительной   деятельности    и    геослужбы  Управления (далее - Отдел): 264-69-11.
1.3.3. Адрес официального сайта Управления в сети Интернет: http://www.uag.kzn.ru.
1.3.4. Информация о муниципальной услуге может быть получена:
1) посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Управления, для работы с заявителями;
2) посредством сети Интернет:
- на официальном сайте Управления (http://www.uag.kzn.ru);
- на портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru);
- на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru);
3) при устном обращении в Управление (лично или по телефону);
4) при письменном обращении в Управление, в том числе в форме электронного документа.
1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается специалистом Отдела на официальном сайте Управления и на информационных стендах в помещениях Управления для работы с заявителями.
1.3.6. Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги  и осуществляющих контроль ее предоставления указаны в приложении №5 к настоящему регламенту.
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Градостроительным кодексом Российской Федерации, утвержденным Федеральным законом от 29.12.2004 №190-ФЗ (далее – ГрК РФ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст. 16);
- Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (далее – Федеральный закон № 149-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 31.07.2006, №31 (часть 1), ст. 3448);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 №363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» (далее – постановление ПРФ №363) (Собрание законодательства Российской Федерации, 19.06.2006, №25, ст. 2725);
- приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 №57 «Об утверждении методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 07.05.2007, №19);
- Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (далее – Федеральный закон №8-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 16.02.2009, №7, ст. 776);

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон №210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, №31, ст. 4179);
- Положением о Муниципальном казенном учреждении «Управление архитектуры и градостроительства Исполнительного комитета муниципального образования города Казани», утвержденным решением Казанской городской Думы от 29.12.2010  №27-3 (далее – Положение об Управлении) (Сборник документов и правовых актов муниципального образования города Казани, 04.08.2011, №30, с.29);
- постановлением Руководителя Исполнительного комитета г.Казани                    от 07.09.2007 №2858 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» («Казанские ведомости», 03.10.2007, №211);
 - постановлением Исполнительного комитета г.Казани от 10.02.2012 №690 «Об установлении размеров платы за предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» (далее – ПИК №690)  (Сборник документов и правовых актов муниципального образования города Казани», 23.02.2012, № 6 (136), с.124);
- Служебным регламентом Исполнительного комитета г.Казани, утвержденным распоряжением Исполнительного комитета г.Казани от 27.08.2010 №1450р (далее – Служебный регламент).
1.5. В настоящем регламенте используются следующие термины и определения:
- информационная система обеспечения градостроительной деятельности (далее – ИСОГД)  – это организованный в соответствии с требованиями ГрК РФ систематизированный свод документированных сведений о развитии территорий, об их застройке, о земельных участках, об объектах капитального строительства и иных сведений, необходимых для осуществления градостроительной деятельности;
- предоставление сведений ИСОГД – это предоставление сведений, содержащихся в информационной системе, осуществляемое на основании запроса органа государственной власти, органа местного самоуправления, физического или юридического лица, заинтересованного в получении сведений информационной системы (далее - заинтересованные лица).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Наименование требования к стандарту предоставления муниципальной услуги
	Содержание требования к стандарту
	Нормативный акт, устанавливающий муниципальную услугу или требование

	1
	2
	3

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности
	Гл.7, ст.57, п.6 ГрК РФ

	2.2. Наименование органа Исполнительного комитета г.Казани, непосредственно предоставляющего муниципальную  услугу
	Муниципальное казенное учреждение «Управление архитектуры и градостроительства Исполнительного комитета муниципального образования города Казани»
	П.3.1.22 Положения об Управлении

	2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
	Заинтересованное лицо получает письмо на бланке Управления за подписью уполномоченного должностного лица Управления, в котором содержатся запрашиваемые сведения, и (или) сопровождающие копии документов на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах;    либо письменное уведомление об отказе в предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе, с указанием причин отказа
	П.16, абз.3, п.22,
абз.1, 2 постановления ПРФ №363 


	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Сведения, содержащиеся в информационной системе, выдаются (направляются) заинтересованному лицу в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений. В случае, если данный срок превышает 14 календарных дней, то применяется последний из указанных сроков.
	П.16, абз.1 постановления ПРФ №363

	1
	2
	3

	
	При оказании муниципальной услуги без взимания оплаты для заинтересованных лиц, указанных в приложении №1 к настоящему регламенту, срок исполнения устанавливается с момента регистрации запроса - 10 рабочих дней      
	

	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем
	Для получения сведений из ИСОГД необходимо представить: 
1) письменный запрос по форме (приложение №2) о предоставлении сведений ИСОГД с указанием следующей информации: 
а) для юридических лиц - полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное наименование заявителя, адрес его места нахождения (юридический адрес), ИНН, банковские реквизиты, фамилия, имя и отчество руководителя, номер телефона, номер факса и адрес электронной почты юридического лица;

б) для физических лиц:

- фамилия, имя и отчество, адрес места жительства, контактный номер телефона, номер факса и адрес электронной почты физического лица;
- раздел ИСОГД;

- запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства;

- форма предоставления сведений, содержащихся в ИСОГД, и способа их доставки;
2) документ, подтверждающий внесение платы за предоставление указанных сведений (кроме    заинтересованных лиц, указанных в приложении №1):
- в безналичной форме факт оплаты подтверждается копией платежного поручения банка или иной кредитной организации с отметкой об оплате;
- оплата наличными средствами подтверждается квитанцией установленной формы ПД-4
	П.13, 15, абз.2, п.16, абз.1 постановления ПРФ №363

	1
	2
	3

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить
	Нормативными правовыми актами перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить, не установлен.
В целях реализации права заинтересованных лиц на бесплатное получение сведений из ИСОГД (информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, затрагивающей права и установленные законодательством Российской Федерации обязанности заинтересованного пользователя информацией) могут прилагаться копии документов, указанных  в приложении №3 к настоящему регламенту, при этом в запросе указывается наличие основания на бесплатное получение сведений из ИСОГД.

Если в запросе заинтересованным лицом были указаны основания (без приложения документа)  на бесплатное получение сведений из ИСОГД, предоставление документов, которые могут быть отнесены к данной категории, не требуется
	П.14, абз.2 постановления ПРФ №363; 
ст.21, п.3 Федерального закона №8-ФЗ



	2.7. Перечень органов Исполнительного комитета г.Казани и их структурных подразделений, согласование которых в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами, 
	Согласование муниципальной  услуги не требуется
	-


	1
	2
	3

	требуется для предоставления муниципальной услуги и которое осуществляется органом Исполнительного комитета г.Казани, предоставляющим муниципальную услугу
	
	

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги
	Основанием для отказа в приеме документов является нарушение соответствия представленных документов следующим требованиям:

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют необходимые подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без использования сокращений, с указанием мест их нахождения;

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

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

- документы выполнены не карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых позволило бы неоднозначно истолковать их содержание;

- отсутствие в запросе сведений и данных, указанных в п.2.5 настоящего регламента
	-

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
	В предоставлении сведений, содержащихся в ИСОГД, может быть отказано:

- если  сведения  отнесены  в  соответствии с федеральными законами к
	П.22 постановления ПРФ №363

	1
	2
	3

	предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	категории сведений ограниченного доступа;

- если сведения не размещены в ИСОГД;

- если в запросе не указаны сведения, необходимые для поиска информации в ИСОГД и подготовки сведений и копий документов (раздел ИСОГД, запрашиваемые сведения о развитии территории, ее застройке, земельном участке и объекте капитального строительства, форма предоставления сведений, способ их доставки);

- если представленные документы, в том числе полученные  в рамках системы межведомственного взаимодействия, не позволяют определить местоположение интересующей заявителя территории или установить границы объекта недвижимости, в отношении которого запрашивается информация;

- если отсутствует информация, подтверждающая факт оплаты (в случаях, когда не имеется оснований для бесплатного предоставления муниципальной услуги)
	

	2.10. Порядок, размер и основания взимания 

государственной пошлины или

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
	Муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе (за исключением предоставления муниципальной услуги     заинтересованным       лицам,       указанным    в

приложении №1 настоящего регламента). Стоимость муниципальной услуги, которая устанавливается ежегодно постановлением Исполнительного комитета г.Казани, составляет:
- 1000 рублей - за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе ИСОГД;

- 100 рублей - за предоставление копии одного документа, содержащегося в ИСОГД.

Получатель платежа - УФК по РТ (МКУ«Управление архитектуры и градостроительства Исполнительного комитета г.Казани»)
ИНН 1655065681, КПП 165501001.
	Гл.7, ст.57, п.7 ГрК РФ;

п.1,2,3 постановления ПРФ №363;

ПИК №690

	1
	2
	3

	
	Расчетный счет №40101810800000010001.

Банк получателя: ГРКЦ НБ Республики Татарстан Банка России г.Казани, БИК 049205001.

Назначение платежа: плата за предоставление сведений из ИСОГД. ОКАТО: 92401000000, КПП165501001,  КБК 81611301994040000130

Для получения сведений ИСОГД бесплатно заявителю рекомендуется прилагать к запросу документы, указанные в приложении №3 к настоящему регламенту 
	

	2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
	Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен
	-

	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Подача запроса о получении сведений, содержащихся  в ИСОГД, на бумажном носителе  при наличии очереди  - не более 30 минут.
При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди  не должен превышать 40 минут.
Очередность для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлена

	-

	1
	2
	3

	2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	В течение одного дня с момента поступления запроса
	-

	2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
	Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, место для заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами с образцами заполнения запроса и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Для ожидания приема заявителю отводятся места, оборудованные стульями и столами
	-

	2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	1. Соблюдение сроков приема и рассмотрения документов.
2. Соблюдение срока получения результата муниципальной услуги.
3. Наличие обоснованных жалоб на нарушения настоящего регламента, совершенные муниципальными служащими, прецедентов (отношение числа жалоб, прецедентов к общему числу должностных лиц Управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги).
При предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре (далее – МФЦ) консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ
	-

	2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	Имеется возможность подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и получения форм платежного документа и квитанций об оплате муниципальной услуги в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг с последующим предъявлением оригиналов документов, указанных в п.2.5 настоящего регламента, при получении результата предоставления муниципальной услуги
	-


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление сведений ИСОГД включает в себя следующие процедуры:
1) консультирование заявителя;

2) принятие документов;
3) регистрация запроса сведений ИСОГД;
4) работа по исполнению запроса сведений ИСОГД;
5) определение общего размера платы за предоставление муниципальной услуги и подготовка платежных документов;
6) подготовка письма заявителю;
7) регистрация письма;
8) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении №4.
3.2. Оказание консультаций заявителю.
Заявитель вправе обратиться в Отдел лично, по телефону  и (или) электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.
Специалист Отдела консультирует заявителя по составу, форме предоставляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.
Результат процедур: консультации по составу, форме предоставляемой документации и другим вопросам получения муниципальной услуги.
3.3. Прием документов.

3.3.1. Основанием для приема документов с запросом о предоставлении сведений ИСОГД являются обращение заинтересованного лица лично (его представителя)  к сотруднику отдела документооборота и контроля Управления, ответственному за прием документов (далее - Регистратор), на бумажном носителе, в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан, либо запрос с приложением указанных в пункте 2.5 настоящего регламента документов, поданный (направленный) в Управление, по почте заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
При направлении запроса в электронной форме прилагаются сканированные копии прикладываемых документов, при направлении запроса заказным почтовым отправлением - документы, заверенные заинтересованным лицом.
3.3.2. Регистратор:
- устанавливает предмет обращения;
- устанавливает личность обратившегося, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
- проверяет полномочия обратившегося лица, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяет наличие всех необходимых документов;

- проверяет соответствие предоставленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том, что:
а) документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют необходимые подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без использования сокращений, с указанием мест их нахождения;
в) фамилии, имена и отчества физических лиц, их адреса написаны полностью;
г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
д) документы выполнены не карандашом;
е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых позволило бы неоднозначно истолковать их содержание.
3.3.3. В случаях наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего регламента, и несоответствия предоставленных документов требованиям настоящего регламента Регистратор уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации запроса и возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.
При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на предоставление сведений ИСОГД, Регистратор формирует в двух экземплярах перечень выявленных препятствий и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий вместе с предоставленными документами передается заявителю, второй - остается у Регистратора.
При желании заявителя сдать документы на предоставление сведений ИСОГД Регистратор обращает его внимание на наличие препятствий к предоставлению сведений, содержащихся в  ИСОГД, и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления.
3.3.4. При поступлении документов через портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан или по почте прием запроса о предоставлении сведений ИСОГД осуществляется в соответствии с пунктом 3.3.2 настоящего регламента.
Регистратор осуществляет проверку документов на наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего регламента, производит при необходимости распечатку запроса. Регистратор формирует перечень выявленных препятствий и вместе с предоставленными документами незамедлительно регистрирует.
Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.3.1 - 3.3.4 настоящего регламента, осуществляются в день поступления запроса (обращения заявителя).
Результат процедур: принятый на регистрацию запрос с документами, либо запрос с перечнем выявленных препятствий. 
3.4. Регистрация запроса сведений ИСОГД.
3.4.1. Регистрация запроса сведений ИСОГД осуществляется Регистратором в системе электронного документооборота «Электронное Правительство» (далее – СЭД).
3.4.2. После выполнения процедуры приема документов Регистратор создает карточку регистрации документа в СЭД куда вносит следующие сведения:
- кому адресован запрос;
- исходящий номер и дата документа;
- от кого (данные о заявителе);
- вид документа;
- вид доставки;
- количество листов, приложений, экземпляров;
- краткое содержание;
- фамилию, имя, отчество ответственного исполнителя - заместителя начальника Управления, курирующего работу Отдела (далее – курирующий заместитель);
- срок исполнения согласно пункту 2.4 настоящего регламента.
3.4.3. Регистратор:
- ставит штамп установленного образца в правом нижнем углу первого листа документа, на котором указываются входящий номер и дата регистрации, автоматически полученные  в СЭД и присвоенные карточке регистрации документа;
- сканирует запрос с документами для размещения электронных образов в СЭД;
- устанавливает ответственного исполнителя;
- распечатывает  карточку регистрации;
- формирует дело по предоставленным документам для передачи его на исполнение в Отдел.
3.4.4. Зарегистрированный запрос и прилагаемые к нему документы передаются на подпись курирующему заместителю.
Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.4.1-3.4.4 настоящего регламента, осуществляются в день поступления запроса (обращения заявителя).
Результат процедур: зарегистрированный запрос и документы, направленные на подпись курирующему заместителю.
3.4.5. Курирующий заместитель подписывает запрос с прилагаемыми документами и направляет в Отдел на исполнение.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента поступления запроса  на подпись.
Результат процедуры: подписанный запрос с документами, направленный в Отдел.
3.5. Работа по исполнению запроса сведений ИСОГД.
3.5.1. Основанием для начала работы по исполнению запроса сведений ИСОГД является поступление запроса в Отдел.
3.5.2. Специалист Отдела:
- регистрирует заявление в журнале регистрации запросов (в электронном виде);
- изучает предоставленные документы;
- определяет территорию, границы объекта недвижимости, в отношении которых запрашиваются сведения ИСОГД, количество разделов ИСОГД, сведения о которых запрашиваются, и количество запрашиваемых документов;
- осуществляет поиск информации в ИСОГД;
- устанавливает факт наличия или отсутствия оснований для бесплатного предоставления муниципальной услуги.
3.5.3. Специалист Отдела направляет в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия запросы:
- о предоставлении сведений из Единого государственного реестра юридических лиц в Управление Федеральной налоговой службы по Республике Татарстан при необходимости подтверждения правового статуса организации, указанной в приложении №1 к настоящему регламенту и (или) ее уполномоченных лиц;
- о предоставлении одного из документов, указанных в приложении №3 к настоящему регламенту, в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан (далее - Росреестр РТ) в том случае, когда заинтересованным лицом было указано основание на бесплатное предоставление муниципальной услуги без приложения самого документа, а также в случаях, когда невозможно установить местоположение объекта, в отношении которого запрашиваются сведения ИСОГД.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления запроса.
Результат процедур: запрос о предоставлении сведений.
3.5.4. Специалист Отдела на основании поступивших сведений: 

- обобщает полученную информацию;
- при отсутствии оснований для бесплатного предоставления муниципальной услуги направляет информацию о подготовленных сведениях ИСОГД в отдел учета и отчетности для определения общего размера платы за предоставление муниципальной услуги и подготовки платежных документов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления информации на запрос.
Результат процедуры: направленная информация в отдел учета и отчетности для определения общего размера платы за предоставление муниципальной услуги.
3.6. Определение общего размера платы за предоставление муниципальной услуги и подготовка платежных документов.
3.6.1. Основанием для начала работы по определению общего размера платы за предоставление муниципальной услуги является поступление информации о сведениях, подготовленных Отделом, и запроса с прилагаемыми документами в отдел учета и отчетности.
3.6.2. Специалист отдела учета и отчетности:
- изучает представленные документы;
- с учетом установленных размеров платы за предоставление сведений ИСОГД, указанных в пункте 2.10 настоящего регламента, определяет общий размер платы за предоставление сведений ИСОГД по данному запросу заявителя;
- готовит счет на оплату муниципальной услуги и акт выполненных работ;
- фиксирует итоговую информацию в регистрационной карточке;
- информирует Отдел.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления информации о сведениях, подготовленных Отделом.

3.6.3. Запрос с прилагаемыми документами, счетом на оплату, актом выполненных работ передается специалисту, ответственному за выдачу сведений ИСОГД отдела документооборота и контроля (далее – Специалист).
3.6.4. Контроль поступления платежей осуществляется на основании банковских выписок о поступлении денежных средств на счет Управления. При поступлении платежа на счет Управления специалист отдела учета и отчетности информирует об этом Специалиста.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления информации.
Результат процедуры: направленные в отдел документооборота и контроля счет на оплату и акт выполненных работ, информация об оплате.
3.7.  Подготовка письма (письменной информации) в адрес заявителя.
3.7.1. Основанием для подготовки письма специалистом Отдела является собранная и обработанная им информация по запросу ИСОГД.
3.7.2. Специалист Отдела в течение трех рабочих дней в соответствии со Служебным регламентом готовит письмо на бланке Управления за подписью уполномоченного должностного лица Управления, содержащее запрашиваемые сведения и (или) сопровождающее копии документов на бумажном и (или) электронном носителях либо содержащее обоснованный отказ в предоставлении сведений ИСОГД.
Отсчет срока по процедуре, устанавливаемой пунктом 3.7.2 настоящего регламента, при использовании межведомственной информации осуществляется в день поступления данной информации на запрос.
3.7.3. Письмо согласовывается начальником Отдела, подписывается уполномоченным должностным лицом Управления и передается на регистрацию в отдел документооборота и контроля.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день поступления документов на подпись.
Результат процедуры: подписанное письмо со сведениями ИСОГД либо подписанное письмо, содержащее обоснованный отказ, направленное в отдел документооборота и контроля на регистрацию.
3.8.  Регистрация письма.
3.8.1. Основанием для регистрации письма является получение Специалистом письма с результатами предоставления муниципальной услуги согласно пункту 2.3 настоящего регламента.
3.8.2. Специалист на основании поступивших документов:
- заносит соответствующую порядковую запись в журнал исходящих писем;
- записывает исходящий номер и дату регистрации на письме;
- ставит штамп установленного образца на других экземплярах документа в левом верхнем углу с указанием исходящего номера и даты регистрации, делает отметку об исполнении в карточке регистрации документа в СЭД и снимает документ с контроля;
- размещает второй экземпляр письма в архиве отдела документооборота и контроля;
- передает третий экземпляр письма в Отдел.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день подписания документов.

Результат процедуры: зарегистрированное исходящее письмо со сведениями ИСОГД.
3.9. Выдача сведений ИСОГД заявителю или доведение до него отказа в предоставлении сведений.
3.9.1. Основанием для выдачи заявителю сведений ИСОГД или доведения до него отказа в предоставлении сведений является зарегистрированное письмо.
3.9.2. Специалист:
- в установленной в запросе форме извещает заявителя (или указанное им в обращении контактное лицо) о подготовленном письме;
- в случае если отделом учета и отчетности представлен счет на оплату, выдает заявителю или уполномоченному им лицу (по предъявлении документов, подтверждающих его полномочия) платежный документ;
- выдает заинтересованному лицу письмо с имеющимися приложениями к нему в указанной в запросе форме после предоставления заявителем документа (за исключением случаев, когда предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно или письмо содержит отказ в выдаче сведений и (или) копий документов ИСОГД), указанного в абзаце б) пункта 2.5 настоящего регламента, или после получения информации об оплате муниципальной услуги от отдела учета и отчетности.
Результат процедур: врученное заявителю письмо со сведениями ИСОГД.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц Управления.
Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:
- проведение правовой экспертизы проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом экспертизы является визирование проектов;
- проведение в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;
- проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.
Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Управления) и внеплановыми. При проведении плановых проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы по конкретному обращению заявителя.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется начальником Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, специалистами отдела документооборота и контроля, а также специалистами отдела бухгалтерского учета и контроля.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного самоуправления  и должностными инструкциями.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Руководитель Управления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) Управления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе III настоящего регламента.
Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя и качество подготовленных документов.
V. Порядок обжалования  действий (бездействия)  должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной  услуги
5.1. Досудебное обжалование. 

5.1.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников Управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном порядке - в  Управление, Исполнительный комитет г.Казани.
5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, официального сайта Управления (http://www.uag.kzn.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.1.3. Срок рассмотрения жалобы - в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.1.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер(-а) контактного телефона(-ов), адрес(-а) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего.
5.1.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
5.1.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

5.1.7. По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления (заместитель начальника Управления) принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.1.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.2. Судебное обжалование.

5.2.1. Решения, действия (бездействие) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном гражданским законодательством и арбитражным процессуальным законодательством Российской Федерации.

	
	Приложение №1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений

информационной системы обеспечения градостроительной деятельности


Бесплатно сведения, содержащиеся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, предоставляются по запросам:

- органов государственной власти Российской Федерации;

- органов государственной власти субъектов Российской Федерации;

- органов местного самоуправления;

- организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества;

- организаций (органов) по учету государственного и муниципального имущества;

- физических и юридических лиц в случаях, предусмотренных федеральными законами (информация о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, затрагивающая права и установленные законодательством Российской Федерации обязанности заинтересованного пользователя информацией). 

	
	Приложение №2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений

информационной системы обеспечения градостроительной деятельности

	                          (Образец)


      Начальнику Управления 

      архитектуры и градостроительства

      Исполнительного комитета г.Казани

      В.М.Фомину

Заявитель:

	Для физического лица: 
	
	
	

	
	(фамилия)
	(имя)
	(отчество


	Адрес места жительства:
	
	
	
	
	

	
	(индекс)
	(город)
	(улица)
	(дом №)
	(квартира №)


	Для юридического лица:
	

	      
	(организационно-правовая форма,  полное наименование)


	Юридический адрес:
	
	
	
	
	

	
	(индекс)
	(город)
	(улица)
	(дом №)
	(офис №)

	Руководитель организации:
	
	
	
	

	
	(должность)
	(фамилия)
	(имя)
	(отчество)


	Банковские реквизиты:
	
	
	
	

	
	(ИНН)
	(КПП)
	(расчетный  счет №)
	(БИК)

	
	

	
	(наименование банка)


	

	(указать на наличие оснований предоставления сведений ИСОГД бесплатно, приложив соответствующие документы *)


Запрос

Прошу Вас предоставить следующие сведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (ИСОГД) о развитии или застройке:

	

	(уточнить, какие именно сведения необходимо предоставить:


	

	по генеральному плану, по проекту планировки, по правилам застройки и землепользования,


	    

	градостроительному плану земельного участка и т.д.)


	территории,
	земельного участка,
	объекта капитального строительства

	
	
	

	(нужное подчеркнуть)


	по адресу:
	
	

	
	(кадастровый номер)
	(точный адрес или обозначение местонахождения интересующей территории)

	

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

	

	

	(нужное подчеркнуть, если копии не нужны - поставить прочерк)


    (отметить знаком “V” нужный раздел)
	Раздел I
	«Документы территориального планирования Российской Федерации в части, касающейся территории муниципального образования»                                                                      (не открыт)
	

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

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

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

	Раздел V
	«Документы по планировке территорий»
	

	Раздел VI
	«Изученность природных и техногенных условий»
	

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

	Раздел VIII
	«Застроенные и подлежащие застройке земельные участки»
	

	Раздел IX
	«Геодезические картографические материалы»
	

	Раздел X
	«Проекты зон охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры)»
	


	Сведения (копии документов) прошу выдать в
	

	

	(нужное подчеркнуть)
	(указать форму и способ доставки)


	
	
	

	(почтой)
	(на руки заявителю)
	или уполномоченному заявителем лицу)



Уведомлен о том, что сведения ИСОГД являются платными* и что в предоставлении сведений ИСОГД может быть отказано по причине установленного в соответствии с законодательством запрета в предоставлении указанных сведений или в случае, если на момент обращения запрашиваемые мною сведения в ИСОГД не размещены.

	


(число и подпись заявителя,   для юридического лица печать)
	Контактный телефон:
	
	E-mail:
	


*  Бесплатно сведения ИСОГД предоставляются по запросам органов государственной власти РФ, РТ, органов местного самоуправления, организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, учету государственного и муниципального имущества, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, - по запросам физических и юридических лиц.

**   Раздел запроса заполняется при необходимости.
	
	Приложение №3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений

информационной системы обеспечения градостроительной деятельности


Документы, дающие право реализовать права заинтересованных лиц на бесплатное получение сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (информация о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, затрагивающая права и установленные законодательством Российской Федерации обязанности заинтересованного пользователя информацией):

- свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок или объект капитального строительства, полученное в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан (далее - Росреестр РТ);

- договор аренды, зарегистрированный в Росреестре РТ без выдачи свидетельства о регистрации;
- кадастровая выписка, содержащая сведения о правообладателе;
- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП) на конкретный объект недвижимости;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ), подтверждающая правовой статус организации, указанной в приложении №1 к настоящему регламенту, и (или) ее уполномоченных лиц.
Документы, которые заинтересованное лицо может прилагать вместе с запросом в отношении запрашиваемого объекта или земельного участка, внесенные в государственный кадастр недвижимости (далее – ГКН), в целях уточнения:
- копия документа, на основании которого сведения об объекте недвижимости внесены в ГКН;
- кадастровая выписка об объекте недвижимости;
- кадастровый паспорт объекта недвижимости;
- кадастровый план территории;
- кадастровая выписка о земельном участке (разделы КВ.1 - КВ.6);
- иной вид документа, определенный органом нормативно-правового регулирования в сфере кадастровых отношений.
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Блок-схема последовательности действий 

по предоставлению муниципальной услуги 



[image: image1]
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Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги  по предоставлению сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности и 

осуществляющих контроль ее предоставления

	Должность, Ф.И.О.
	Телефон
	Электронный адрес

	Начальник Управления

Фомин Владимир Михайлович
	2367543

2364794


	uag.kazan@tatar.ru


	Заместитель начальника Управления

Юлдашев Равиль Маратович


	2365771


	Ravil.Yuldashev@tatar.ru


	Начальник отдела ИСОГД и геослужбы Управления
Мирсияпов Зуфар Габдулхаевич
	2646911
	Zufar.Mirsiyapov@tatar.ru


	Начальник отдела документооборота и контроля Управления
Насыбуллина Юлия Рафаэлевна
	2368122
	Yuliya.Nasybullina@tatar.ru



     Росреестр РТ или    УФНС РФ по РТ





Сведения (документ приложения №3) или уведомление об отказе





Формирование сведений





Запрос на предоставление сведений (одного из  документов приложения №3)





Имеется





Не имеется





Определяет необходимость направления запросов  посредством системы межведомственного электронного взаимодействия























Определение наличия оснований для безвозмездного предоставления сведений ИСОГД 








Имеется





Не имеется





Специалист  Отдела





Специалист  Отдела





Подготовка письма с информацией из ИСОГД либо отказа








Подготовка письма с информацией из ИСОГД








Направление сведений в отдел учета и отчетности о подготовленных из ИСОГД данных и копий документов 








 Начальник   Отдела





Подписание письма





 Курирующий  заместитель


    начальника  Управления





Подписание письма





   Специалист  отдела    


   документооборота и контроля





Присвоение исходящего номера письму, выдача платежного документа, контроль подтверждения оплаты





Письмо заявителю с результатами муниципальной услуги





Определение стоимости и подготовка платежного документа, контроль поступления платежа








Специалист  отдела   


        учета и отчетности





Рассмотрение, подготовка  сведений из ИСОГД








Специалист Отдела





Специалист Отдела





Запись информации в учетном регистре отдела








Рассмотрение, поручение исполнителю





Рассмотрение, поручение курирующего заместителя начальника Управления





Регистрация запроса сведений ИСОГД в программе «Электронное Правительство»








Входящий номер документа





Специалисты отдела документооборота и контроля





Приемка документов, проверка необходимого перечня документов для предоставления муниципальной услуги








 


  Начальник  Отдела








