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Приложение 

к постановлению администрации 

городского округа «Город Калининград»

от 22 октября 2010г. № 1848
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

комитета архитектуры и строительства 

администрации городского округа «Город Калининград» 

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче сведений и копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности
Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград» (далее – КАиС) по предоставлению муниципальной услуги по выдаче сведений и копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче сведений и копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее – ИСОГД), обеспечения органов государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований Калининградской области, физических и юридических лиц достоверными сведениями, необходимыми для осуществления градостроительной, инвестиционной и иной хозяйственной деятельности, проведения землеустройства и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче сведений и копий документов из ИСОГД. Краткое наименование муниципальной услуги «Выдача сведений и копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности».
1.2. Описание заявителей.

Заявитель – заинтересованное в получении сведений либо копий документов юридическое лицо, индивидуальный предприниматель без образования юридического лица, физическое лицо либо представитель заинтересованного лица, действующий на основании юридически оформленной доверенности (далее – заявители).

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Выдача сведений и копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальную услугу по выдаче сведений и копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее – муниципальная услуга) предоставляет отдел информационного обеспечения комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград» (далее – отдел информационного обеспечения).
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения копий документов, осуществляется взаимодействие с главным специалистом спецчасти комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

– выдача сведений, содержащихся в ИСОГД на указанную территорию;

– выдача копий документов;

– отказ в выдаче сведений ИСОГД, копий документов.

Юридическим фактом, свидетельствующим об окончании предоставления муниципальной услуги является регистрация факта выдачи сведений или копий документов в журнале выдачи сведений, содержащихся в ИСОГД администрации городского округа «Город Калининград», или регистрация направления уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 18 рабочих дней со дня регистрации запроса (исключая срок ожидания предоставления заявителем подтверждения внесения платы за предоставление сведений).
2.4.2. Срок выдачи сведений, копий документов из ИСОГД составляет не более 14 рабочих дней с даты представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление запрашиваемых сведений.
2.4.3. Сроки отказа в предоставлении муниципальной услуги:

– в случае отсутствия запрашиваемых сведений, наличия ограничений на распространение сведений – не более 7 рабочих дней со дня регистрации запроса;

– в случае неоплаты заявителем муниципальной услуги – 30 календарных дней с даты отправки заявителю извещения о размере платы за предоставление сведений, копий документов.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
– Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ (ред. от 27.07.2010), глава 7, ст.ст. 56-57, первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», 30.12.2004, № 290, «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, «Парламентская газета», 14.01.2005, № 5-6;

– постановление Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности», опубликовано в изданиях: «Собрание законодательства РФ», 19.06.2006, № 25, ст. 2725, «Российская газета», 29.06.2006, № 138;
– приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 30.08.2007 № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» (вместе с «Положением о системе классификации и кодирования, используемой при ведении книг, входящих в состав информационной системы обеспечения градостроительной деятельности», «Положением о порядке ведения книг, входящих в состав информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, и порядке присвоения регистрационных и идентификационных номеров»), опубликован в издании: «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», 03.03.2008, № 9;
– постановление главы администрации городского округа «Город Калининград» от 31.12.2009 № 2381 «О ведении информационной системы обеспечения градостроительной деятельности администрации городского округа «Город Калининград».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Запрос на выдачу сведений, копий документов из ИСОГД. 
Запрос составляется от руки (чернилами или пастой) или машинописным способом в произвольной форме, примерный образец запроса приводится в приложении № 3 к настоящему Регламенту. Бланк запроса приводится в приложении № 2 к настоящему Регламенту. 
В запросе обязательно указываются:

– фамилия, имя, отчество (для юридических лиц – полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации; ОКПО, ОКОГУ, ОКАТО, ОКОНХ, ИНН, реестровый номер заявителя);

– адрес;

– телефон;

– форма предоставления сведений; 

– разделы ИСОГД;

– запрашиваемые сведения, копии документов;

– способ доставки уведомления о размере платы.

В случае, если запрашиваются сведения на определенный кадастровый участок или кадастровый квартал, в пункте «запрашиваемые сведения» должен быть указан кадастровый номер и (при наличии) адрес участка (квартала). Кроме того, в этом случае к запросу может быть приложена схема с указанием места размещения участка (квартала).

Запрос о выдаче сведений и копий документов из ИСОГД подается заявителем одним из следующих способов:

– лично (либо представитель заинтересованного лица, действующий на основании юридически оформленной доверенности);

– почтовым отправлением в адрес КАиС;

– по электронной почте.

2.6.2. Документ, подтверждающий оплату предоставления сведений. 
Документом, подтверждающим внесение платы за предоставление муниципальной услуги в безналичной форме, является копия платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении.

Документом, подтверждающим внесение платы за предоставление муниципальной услуги в наличной форме, является квитанция установленной формы.

Реквизиты платежа:

Получатель: УФК по Калининградской области (комитет архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград»)

Счет получателя: № 40101810000000010002

Банк получателя: ГРКЦ ГУ Банка России по Калининградской области

БИК: 042748001

ИНН: 3904603262

КПП: 390401001

КБК: 164 115 02040 04 0000 140

Назначение платежа: за предоставление сведений, копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
Образец заполненной квитанции приведен в приложении № 12 к настоящему Регламенту. Бланк квитанции приведен в приложении № 11 к настоящему Регламенту.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
– запрос написан неразборчиво, с помарками и подчистками; 

– запрос не подписан или подписан лицом, полномочия которого не подтверждены документально;

– в запросе не указаны обязательные параметры (в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»):

· форма предоставления сведений (в бумажном (или) электронном виде; в текстовой и (или) графической форме);

· способ получения (доставки) сведений, копий документов (получение заявителем при личном обращении или заказным почтовым отправлением);

· способ уведомления о размере платы (по почте и (или) по телефону и (или) по электронной почте).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
– запрошенные сведения, копии документов не являются сведениями ИСОГД;

– отсутствие в ИСОГД запрошенных сведений, копий документов;

– наличие в запрошенных сведениях, копиях документов персональных данных граждан;

– запрошенные сведения, копии документов относятся к сведениям, документам ограниченного распространения в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется на платной основе, за исключением случаев, предусмотренных п. 2.9.4. настоящего Регламента.

2.9.2. Размер платы за предоставление муниципальной услуги установлен п. 2 постановления главы администрации городского округа «Город Калининград» от 31.12.2009 № 2381 «О ведении информационной системы обеспечения градостроительной деятельности администрации городского округа «Город Калининград».
Размер платы:

За предоставление сведений, содержащихся в одном разделе ИСОГД администрации городского округа «Город Калининград» применительно к одному запрашиваемому базисному кварталу государственного кадастра объектов недвижимости (далее – ГКОН), одному земельному участку ГКОН или одному объекту капитального строительства – 436 рублей.

За представление копии одного документа, содержащегося в одном разделе информационной системы обеспечения градостроительной деятельности:

за бумажную копию:
– за копию одного листа формата A4 – 5 рублей;

– за копию одного листа формата A3 – 10 рублей;

– за копию одного листа формата A2 и более – 15 рублей;

но не более 100 рублей за один документ;

за электронную копию:

– за копию одного документа – 5 рублей;

– за электронный носитель исполнителя услуги – 10 рублей.
2.9.3. Общий размер платы за предоставление муниципальной услуги по конкретному запросу определяется специалистом отдела информационного обеспечения на основании размера платы за предоставление муниципальной услуги, утвержденного правовым актом администрации городского округа «Город Калининград». 

2.9.4. Бесплатно муниципальная услуга предоставляется органам государственной власти Российской Федерации, органам государственной власти субъектов Российской Федерации, органам местного самоуправления, организациям (органам) по учету объектов недвижимого имущества, органам по учету государственного и муниципального имущества.

2.9.5. Копия платежного поручения, квитанция может быть передана заявителем в отдел информационного обеспечения следующими способами:

– направлена по почте в адрес КАиС;

– передана заявителем лично исполнителю;
– передана заявителем лично делопроизводителю приемной КАиС;
– направлена по электронной почте (отсканированный образ) на электронный адрес КАиС: arx@klgd.ru с указанием темы электронного письма «Подтверждение оплаты сведений ИСОГД».
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги (приемная КАиС и отдела информационного обеспечения) должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов.
Рабочие места делопроизводителя приемной КАиС и специалистов отдела информационного обеспечения оснащаются настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Рабочие места делопроизводителя приемной КАиС и специалистов отдела информационного обеспечения обеспечиваются необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стулом для приема заявителя.

2.12.2. Места для ожидания приема заявителями должны быть оборудованы стульями, обеспечивать возможность комфортного ожидания, сидя не менее трёх человек. Заявитель должен иметь возможность свободно воспользоваться гардеробом и уборной.
2.12.3. Место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должно быть оборудовано столом, стулом, оснащено писчей бумагой и письменными принадлежностями, которые предоставляются на бесплатной основе, иметь нормативные искусственное и естественное освещения.
2.12.4. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (рядом с кабинетом приемной КАиС) размещаются следующие материалы:

– информация о месте нахождения приемной КАиС, отдела информационного обеспечения;

– график работы приемной КАиС, отдела информационного обеспечения;

– справочные телефоны приемной КАиС, отдела информационного обеспечения;

– адрес официального сайта администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги; 

– адрес электронной почты КАиС;

– номера кабинетов и телефонов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

– порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

– перечень, формы документов для заполнения, образцы и рекомендации по заполнению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

– описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

– выдержка из настоящего Регламента.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

– равные права и возможности по получению муниципальной услуги для заявителей;

– общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, в СМИ, на информационных стендах, по телефону, по электронной почте, по факсимильной связи);

– размещение структурного подразделения администрации городского округа «Город Калининград» с учетом максимальной пространственной доступности (по времени не более 15-20 минут, за которое заявитель может добраться до него);
– режим работы структурного подразделения администрации городского округа «Город Калининград» обеспечивает возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

– возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (по почте, при личном обращении, по электронной почте);

– комфортность ожидания в очереди при подаче запроса.

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

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

– время, затраченное на получение конечного результата;

– возможность для заявителя получить максимальный конечный эффект;
– возможность получения бланков запросов, в том числе в электронном виде;

– удовлетворенность заявителей отношением должностных лиц структурного подразделения администрации городского округа «Город Калининград» в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;
– количество обжалования действий или бездействия должностных лиц структурного подразделения администрации городского округа «Город Калининград».

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.14.1.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется на бесплатной основе.

2.14.1.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги по выдаче сведений, копий документов из ИСОГД предоставляется заявителям:

– непосредственно специалистами отдела информационного обеспечения;

– с использованием средств телефонной связи;

– посредством размещения на информационном стенде комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград»;

– посредством размещения на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет www.klgd.ru в баннере «Услуги», разделе «Архитектура и строительство», подразделе «Выдача сведений ИСОГД».

2.14.1.3. При обращении заявителя лично специалист отдела информационного обеспечения дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут. 
2.14.1.4. При консультировании по телефону специалист отдела информационного обеспечения должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, он должен направить заявителя к другому специалисту или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.14.1.5. При письменном обращении заявителя или обращении по электронной почте информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется в срок, не превышающий пяти рабочих дней с момента поступления письменного обращения в КАиС.
2.14.1.6. Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных средствах массовой информации (далее – СМИ), на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет www.klgd.ru, а также на информационных стендах. 

2.14.1.7. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

2.14.1.8. Режим работы комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград»:
понедельник - пятница с 09:00 до 18:00, обед: с 13:00 до 14:00; 

в предпраздничные дни с 09:00 до 17:00, обед: с 13:00 до 14:00;
суббота, воскресенье, праздничные дни – выходные дни.

График приема заявлений, запросов и выдачи документов в приемной КАиС (каб. № 479): 
понедельник - пятница с 09:00 до 18:00, обед: с 13:00 до 14:00; 

в предпраздничные дни с 09:00 до 17:00, обед: с 13:00 до 14:00;
суббота, воскресенье, праздничные дни – выходные дни.

График приема заявителей в отделе информационного обеспечения: понедельник, среда с 10:00 до 17:00, обед: с 13:00 до 14:00.

2.14.1.9. Телефоны для справок: 
– отдела информационного обеспечения: 92-32-12;

– приемной КАиС: 92-32-18.

2.14.1.10. Адрес комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград»: 236000, г. Калининград, пл. Победы, 1,

– приемная КАиС: 4 этаж, каб. № 479;

– отдел информационного обеспечения: 4 этаж, каб. № 428.

Адрес официального сайта администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет www.klgd.ru, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги.

Адреса электронной почты КАиС: arx@klgd.ru.

2.14.2. На официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет www.klgd.ru в баннере «Услуги», разделе «Архитектура и строительство», комитет «Архитектура и строительство», раздел услуг «Выдача сведений ИСОГД» размещаются следующие материалы:

– информация о месте нахождения приемной КАиС, отдела информационного обеспечения;

– график работы приемной КАиС, отдела информационного обеспечения;

– справочные телефоны приемной КАиС, отдела информационного обеспечения;

– адрес официального сайта администрации городского округа «Город Калининград» в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги; 

– адрес электронной почты КАиС;

– номера кабинетов и телефонов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

– порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

– перечень, формы документов для заполнения, образцы и рекомендации по заполнению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

– описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

– выдержка из настоящего Регламента;

– полный текст настоящего Регламента.

2.14.3. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

– прием, проверка и регистрация запроса на выдачу сведений, копий документов – максимальное время не должно превышать 20 минут;

– передача запроса специалисту, ответственному за подготовку сведений, копий документов, регистрация в книге учета заявок ИСОГД – максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

– проверка наличия, состава, формы представления запрошенных сведений, документов, отсутствия для них ограничений на распространение – максимальный срок не должен превышать 3 рабочих дня;

– определение общего размера платы за предоставление сведений, копий документов, подготовка проекта извещения заявителю либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (части сведений), подписание начальником отдела и направление заявителю – максимальный срок не должен превышать 2 рабочих дня;

– получение документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений, копий документов, передача специалисту отдела информационного обеспечения, ответственному за подготовку сведений, копий документов – максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день (зависит от заявителя);

– регистрация документа, подтверждающего внесение заявителем платы за предоставление сведений, копий документов в книге выдачи сведений ИСОГД – максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

– подготовка запрошенных сведений, копий документов, уведомления о готовности сведений (если подтверждена оплата), либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если не поступили сведения об оплате), подписание документов начальником отдела – максимальный срок не должен превышать 7 рабочих дней;

– направление заявителю уведомления о готовности сведений или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги обычным почтовым отправлением, либо направление заявителю запрошенных сведений, копий документов заказным почтовым отправлением – максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

– выдача заявителю запрошенных сведений, копий документов при личном обращении – максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день;

– регистрация факта выдачи заявителю сведений, копий документов в книге выдачи сведений ИСОГД – максимальный срок не должен превышать 1 рабочий день.

2.14.5. Продолжительность приема заявителя у специалиста отдела информационного обеспечения при получении сведений, копий документов не должна превышать 20 минут.
2.14.6. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является ожидание поступления от заявителя платежного документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений, копий документов.
2.14.7. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При поступлении запроса в электронном виде, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документов, направляется расписка о получении документов в электронном виде по адресу электронной почты, указанному заявителем.

В случае получения документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений, копий документов по электронной почте специалист отдела информационного обеспечения, получивший документ по электронной почте, передает его специалисту отдела информационного обеспечения, ответственному за подготовку сведений, копий документов.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме
3.1. Последовательность административных действий (процедур).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

– прием, проверка и регистрация запроса на выдачу сведений, копий документов;

– передача запроса специалисту, ответственному за подготовку сведений, копий документов, регистрация в книге учета заявок ИСОГД;

– проверка наличия, состава, формы представления запрошенных сведений, документов, отсутствия для них ограничений на распространение;

– определение общего размера платы за предоставление сведений, копий документов, подготовка проекта извещения заявителю либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (части сведений), подписание начальником отдела и направление заявителю;

– получение документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений, копий документов, передача специалисту отдела информационного обеспечения, ответственному за подготовку сведений, копий документов;

– регистрация документа, подтверждающего внесение заявителем платы за предоставление сведений, копий документов в книге выдачи сведений ИСОГД;

– подготовка запрошенных сведений, копий документов, уведомления о готовности сведений (если подтверждена оплата), либо подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если не поступили сведения об оплате), подписание документов начальником отдела;

– направление заявителю уведомления о готовности сведений или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги обычным почтовым отправлением, либо направление заявителю запрошенных сведений, копий документов заказным почтовым отправлением;

– выдача заявителю запрошенных сведений, копий документов при личном обращении;

– регистрация факта выдачи заявителю сведений, копий документов в книге выдачи сведений ИСОГД.

3.2. Прием, проверка и регистрация запроса на выдачу сведений, копий документов.

3.2.1. Основанием для начала действия является поступивший от заявителя запрос о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2.  Делопроизводитель приемной КАиС: 

- проверяет правильность заполнения запроса (наличие обязательных параметров), соответствие запроса примерному образцу (приложение № 2 к настоящему Регламенту), наличие адреса и подписи заявителя.
- регистрирует запрос в день его получения путем внесения соответствующих записей в системе электронного документооборота администрации «Дело» (далее – СЭД «Дело»).
- оформляет расписку о приеме запроса с указанием даты, до которой заявителю будет направлено извещение с указанием общего размера платы и даты выдачи готового результата при условии подтверждения платы либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 10 к настоящему Регламенту).
3.2.2.1. В случае, если имеются основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с п. 2.1.7.  настоящего Регламента), готовит, подписывает Уведомление об отказе в приеме запроса на предоставление муниципальной услуги (приложение № 4 к настоящему Регламенту) и выдает его заявителю.
3.2.2.2. При поступлении запроса по почте высылает расписку о получении запроса в течение рабочего дня, следующего за днем получения запроса, по указанному заявителем почтовому адресу с уведомлением о вручении.

При поступлении запроса по электронной почте, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения запроса, передает расписку начальнику отдела информационного обеспечения для отправки в электронном виде по адресу электронной почты, указанному заявителем.

3.2.2.3. Начальник отдела информационного обеспечения направляет заявителю расписку о приеме запроса по электронной почте. Фактом, подтверждающим отправку расписки посредством электронной почты  является электронная копия отправленного сообщения с указанием электронного адреса получателя, даты и времени отправки такого сообщения и электронная запись в журнале действий программного обеспечения.
3.2.3. Максимальное время, затраченное на процедуру приема и регистрации запроса на выдачу сведений, копий документов, не должно превышать 20 минут.

3.3. Передача запроса специалисту, ответственному за подготовку сведений, копий документов, регистрация в книге учета заявок ИСОГД.

3.3.1. Основанием для начала действия является зарегистрированный запрос на выдачу сведений, копий документов.
3.3.2. Делопроизводитель приемной КАиС передает зарегистрированный запрос начальнику отдела информационного обеспечения не позднее 13.00 часов первого рабочего дня, следующего за днем его регистрации.

3.3.3. Начальник отдела информационного обеспечения рассматривает запрос, накладывает резолюцию и передает в работу специалисту отдела, ответственному за подготовку сведений, копий документов до 18.00 часов первого рабочего дня, следующего за днем регистрации.
При получении расписки от делопроизводителя приемной КАиС о приеме запроса в электронном виде, направляет её в электронном виде по адресу электронной почты, указанному заявителем.

3.3.4. Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений, копий документов, фиксирует факт обращения в книге учета заявок ИСОГД в электронном виде в специализированном программном обеспечении (программе Urbanics).

3.3.5. Максимальное время, затраченное на передачу запроса специалисту отдела информационного обеспечения, ответственному за подготовку сведений, копий документов, регистрацию в книге учета заявок ИСОГД, направление расписки о приеме запроса в электронном виде, не должно превышать 60 минут.

3.4. Проверка наличия, состава, формы представления запрошенных сведений, документов, отсутствия для них ограничений на распространение.
3.4.1. Основанием для начала действия является указание начальника отдела информационного обеспечения и фиксация факта обращения за сведениями из ИСОГД в книге учета заявок ИСОГД.

3.4.2. Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений, копий документов проверяет:

– относятся ли запрашиваемые сведения, копии документов к сведениям ИСОГД;
– наличие и форму представления (бумажная, электронная) запрошенных сведений, документов;
– не относятся ли запрошенные сведения к категории сведений ограниченного доступа;

– не содержат ли запрошенные сведения персональные данные граждан.
3.4.3. Максимальное время, затраченное на процедуру проверки наличия запрошенных сведений, документов, отсутствия для них ограничений на распространение, не должно превышать 6 часов.

3.5. Определение общего размера платы за предоставление сведений, копий документов, подготовка проекта извещения заявителю либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (части сведений), подписание начальником отдела и направление заявителю.
3.5.1. Основанием для начала действия является проведенная специалистом отдела информационного обеспечения, ответственным за подготовку сведений, копий документов, проверка наличия запрошенных заявителем сведений, документов, отсутствия для них ограничений на распространение.

3.5.2. Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений, копий документов:
– исходя из объема имеющихся в наличии сведений, копий документов, а также указанной в запросе формы получения сведений, определяет общий размер платы за предоставление сведений, копий документов (в соответствии с п. 2.5. настоящего Регламента);

– в случае, если заявителю может быть предоставлена только часть запрошенных сведений, копий документов, указывает в извещении, какие именно сведения, копии документов из указанных в запросе будут предоставлены заявителю;

– подготавливает и передает начальнику отдела информационного обеспечения проект извещения о размере платы за предоставление сведений, копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности администрации городского округа «Город Калининград» (далее - Извещение) (приложение № 7 к настоящему Регламенту) с указанием общего размера платы за предоставление сведений, копий документов;
– направляет Извещение заявителю способом, указанным им в запросе.
3.5.3. В случае, если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с п. 2.3. настоящего Регламента), специалист отдела, ответственный за подготовку сведений, копий документов готовит проект уведомления об отказе в предоставлении сведений (приложение № 5 к настоящему Регламенту) с указанием причин отказа по каждому запрошенному пункту сведений, копии документа. 

Если такие основания имеются по части запрошенных сведений, копий документов, то специалист отдела, ответственный за подготовку сведений, копий документов готовит проект уведомления об отказе в предоставлении части запрошенных сведений с указанием их перечня и оснований для отказа.

3.5.4. Начальник отдела информационного обеспечения рассматривает, в случае необходимости проверяет проект Извещения заявителю с указанием общего размера платы за предоставление сведений, копий документов или проект уведомления об отказе в предоставлении сведений (части сведений), подписывает его и возвращает специалисту отдела информационного обеспечения, ответственному за подготовку сведений, копий документов.

3.5.5. В случае, если в запросе заявителя указан способ получения сведений «почтой», специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений, копий документов подписанное начальником отдела информационного обеспечения Извещение заявителю или уведомление об отказе в предоставлении сведений (части сведений) передает делопроизводителю приемной КАиС. 
3.5.6. Делопроизводитель приемной КАиС отправляет Извещение или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (части сведений) по почте в день получения от специалиста отдела информационного обеспечения, ответственного за подготовку сведений, копий документов.

3.5.7. Факт отправки заявителю Извещения либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (части сведений) специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений, копий документов фиксирует в книге учета заявок ИСОГД.

3.5.8. Максимальное время, затраченное на процедуру определения общего размера платы за предоставление сведений, копий документов, подготовку проекта извещения заявителю либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (части сведений), подписание начальником отдела и направление заявителю, не должно превышать 2 часа.

3.6. Получение документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений, копий документов, передача специалисту отдела информационного обеспечения, ответственному за подготовку сведений, копий документов.

3.6.1. Основанием для начала действия является поступление документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений, копий документов:

– копии платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении (в случае безналичного расчета);
– квитанции (в случае наличного расчета).

3.6.2.  В случае получения документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений, копий документов по почте, либо при личном обращении заявителя к делопроизводителю приемной КАиС, делопроизводитель приемной КАиС передает его специалисту отдела информационного обеспечения, ответственному за подготовку сведений, копий документов не позднее 13.00 часов первого рабочего дня, следующего за днем получения документа.
В случае получения документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений, копий документов по электронной почте специалист отдела информационного обеспечения, получивший документ по электронной почте, передает его специалисту отдела информационного обеспечения, ответственному за подготовку сведений, копий документов не позднее 13.00 часов первого рабочего дня, следующего за днем получения документа.

3.6.3. Максимальное время, затраченное на получение документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений, копий документов, не должно превышать 5 минут.

3.6.4. Максимальное время, затраченное на передачу копии платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении или квитанции специалисту отдела информационного обеспечения, ответственному за подготовку сведений, копий документов, не должно превышать 5 минут.

3.7. Регистрация документа, подтверждающего внесение заявителем платы за предоставление сведений, копий документов в книге выдачи сведений ИСОГД.
3.7.1. Основанием для начала действия является получение специалистом отдела информационного обеспечения, ответственным за подготовку сведений, копий документов документа, подтверждающего внесение платы заявителем за предоставление сведений, копий документов.

3.7.2. Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений, копий документов, заносит в книгу выдачи сведений ИСОГД (в электронном виде в специализированном программном обеспечении – программе Urbanics) реквизиты документа, подтверждающего оплату заявителем предоставляемых сведений, копий документов.

3.7.3. Максимальное время, затраченное на процедуру регистрации документа, подтверждающего внесение заявителем платы за предоставление сведений, копий документов в книге выдачи сведений ИСОГД, не должно превышать 15 минут.

3.8. Подготовка запрошенных сведений, копий документов, уведомления о готовности сведений (если подтверждена оплата), либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если не поступили сведения об оплате), подписание документов начальником отдела. 
3.8.1. Основанием для начала действия является получение документа, подтверждающего внесение заявителем платы за предоставление сведений, копий документов и внесение записи об этом в книгу выдачи сведений ИСОГД.
3.8.2. Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений, копий документов:
– составляет справку (приложение № 6 к настоящему Регламенту) с запрошенными сведениями из ИСОГД в случае, если заявитель запросил сведения о действующих документах, градостроительных и территориальных зонах и т.п.;
– составляет уведомление о предоставлении сведений, копий документов из ИСОГД в случае, если заявитель указал в запросе способ получения сведений, копий документов «при личном обращении» (приложение № 8 к настоящему Регламенту);
– готовит копии запрошенных документов;
– при необходимости сканирует бумажные документы для предоставления в электронном виде;

– при необходимости распечатывает электронные документы для предоставления в бумажном виде;

– в случае, если заявитель указал в качестве формы получения документов «в электронном виде», записывает подготовленные файлы на CD- или на DVD-диск;

– в случае, если заявитель указал в качестве формы получения документов «в бумажном виде», формирует пакет документов;

– готовит проект сопроводительного письма с указанием количества листов (для сведений в бумажном виде) либо количества дисков (для сведений в электронном виде) и представляет начальнику отдела информационного обеспечения.
3.8.3. В случае, если по истечении 30 календарных дней с даты отправления извещения заявителю о размере платы за предоставление сведений, копий документов от заявителя не поступило подтверждение внесения платы, специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений, копий документов готовит проект уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги и представляет начальнику отдела информационного обеспечения.

3.8.4. Начальник отдела информационного обеспечения рассматривает, подписывает сопроводительное письмо заявителю либо уведомление заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возвращает специалисту отдела информационного обеспечения, ответственному за подготовку сведений, копий документов.
3.8.5. Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений, копий документов:

– передает делопроизводителю приемной КАиС подписанное начальником отдела информационного обеспечения сопроводительное письмо, подготовленные сведения, копии документов (в случае отправки заказным почтовым уведомлением) либо уведомление заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

– в графу «примечания» книги учета предоставления сведений ИСОГД вносит соответствующую отметку о способе направления заявителю сведений, копий документов;

– фиксирует в книге учета заявок ИСОГД факт отправки заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.8.6. Максимальное время, затраченное на подготовку запрошенных сведений (справки) или запрошенных копий документов, уведомления о готовности сведений (если подтверждена оплата), передачу их делопроизводителю приемной КАиС, не должно превышать 6 часов.
3.8.7. Максимальное время, затраченное на подготовку уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги, передачу его делопроизводителю приемной КАиС, не должно превышать 15 минут.

3.9. Направление заявителю уведомления о готовности сведений или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги обычным почтовым отправлением, либо направление заявителю запрошенных сведений, копий документов заказным почтовым отправлением.
3.9.1. Основанием для начала действия является подписание начальником отдела информационного обеспечения уведомления о предоставлении сведений, копий документов, сопроводительного письма заявителю либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.9.2. В случае направления заявителю сведений, копий документов по почте (способом, указанным в запросе).
3.9.2.1. Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений, копий документов:

– в течение одного рабочего дня после подписания сопроводительного письма начальником отдела информационного обеспечения передает делопроизводителю приемной КАиС подготовленные документы для направления заявителю;

– заносит в книгу учета предоставления сведений ИСОГД данные о направлении заявителю по почте сведений, копий документов;

– после получения информации от делопроизводителя приемной КАиС о получении уведомления о вручении заявителю заказного почтового отправления заносит в книгу учета предоставления сведений ИСОГД данные о доставке заявителю сведений, копий документов;
– после возврата почтового отправления по основаниям, указанным в п. 3.9.2.2.1. настоящего Регламента, готовит, подписывает у начальника отдела информационного обеспечения извещение заявителю о направлении сведений в архив и передает делопроизводителю приемной КАиС для направления обычным почтовым отправлением.

3.9.2.2. Делопроизводитель приемной КАиС:

– регистрирует в СЭД «Дело» сопроводительное письмо с подготовленными сведениями, копиями документов;

– направляет заявителю заказным почтовым отправлением подготовленные сведения, копии документов по адресу, указанному в сопроводительном письме;
– после получения уведомления о вручении заявителю заказного почтового отправления информирует об этом специалиста отдела информационного обеспечения, ответственного за подготовку сведений, копий документов. 
3.9.2.2.1. В случае если почтовое отправление с уведомлением о вручении возвращается в КАиС по причине:

– отказа адресата от его получения;

– отсутствия адресата по указанному в запросе адресу;

– невозможности прочтения адреса адресата;

– иных обстоятельствах, исключающих возможность выполнения оператором почтовой связи обязательств по договору об оказании услуг почтовой связи, возвращает содержимое почтового отправления специалисту отдела информационного обеспечения, ответственному за подготовку сведений, копий документов.

3.9.3. В случае получения заявителем уведомления о дате получения сведений либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги при личном обращении (способом, указанным в запросе).

3.9.3.1. Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений, копий документов:

– передает делопроизводителю приемной КАиС уведомление заявителю с указанием даты получения сведений, копий документов;

– фиксирует факт передачи уведомления заявителю в книге выдачи сведений ИСОГД в электронном виде в специализированном программном обеспечении (программе Urbanics) в поле «Примечание».
3.9.3.2. Делопроизводитель приемной КАиС:

– регистрирует в СЭД уведомление заявителю с указанием даты получения сведений, копий документов;

– направляет заявителю обычным почтовым отправлением уведомление с указанием даты получения сведений, копий документов по адресу, указанному в уведомлении.

3.9.4. В случае, если заявитель не представил документ, подтверждающий внесение платы за предоставление сведений из ИСОГД.

3.9.4.1. Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений, копий документов:

– передает делопроизводителю приемной КАиС уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги для отправки заявителю обычным почтовым отправлением;

– фиксирует факт отправки уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги в книге учета заявок ИСОГД в электронном виде в специализированном программном обеспечении (программе Urbanics), после чего распечатывает бумажную копию книги учета заявок ИСОГД, расписывается в ней и подшивает в книгу учета заявок.
3.9.4.2. Делопроизводитель приемной КАиС:

– регистрирует в СЭД «Дело» уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

– направляет заявителю обычным почтовым отправлением уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по адресу, указанному в уведомлении.

3.9.5. Максимальное время, затраченное на процедуру направления заявителю уведомления о готовности сведений или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги обычным почтовым отправлением, либо направления заявителю запрошенных сведений, копий документов заказным почтовым отправлением, не должно превышать 15 минут.
3.10. Выдача заявителю запрошенных сведений, копий документов при личном обращении.
3.10.1. Основанием для начала действия является указание заявителем в запросе способа получения «при личном обращении», явка заявителя либо его доверенного представителя. 
3.10.2. Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений, копий документов:

– удостоверяет личность заявителя, либо подтверждение полномочий его доверенного лица (представителя);
– если личность заявителя удостоверена, полномочия доверенного лица (представителя) подтверждены соответствующим образом, специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений, копий документов выдает заявителю, доверенному лицу (представителю) подготовленные сведения, копии документов;
– если заявителем не предъявлен документ, удостоверяющий его личность, или полномочия доверенного лица (представителя) не подтверждены должным образом уведомляет заявителя, доверенное лицо (представителя) о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги.

3.10.3. В случае, если заявитель (уполномоченный представитель) не явился за получением подготовленных сведений, копий документов в указанный в извещении срок, они направляются заявителю по почте в соответствии с порядком, указанным в п. 3.9.2.2. настоящего Регламента.
3.10.4. Максимальное время, затраченное на процедуру выдачи заявителю сведений, копий документов при личном обращении, не должно превышать 20 минут.
3.11. Регистрация факта выдачи заявителю сведений, копий документов в книге выдачи сведений ИСОГД.
3.11.1. Основанием для регистрации факта выдачи сведений в книге выдачи сведений ИСОГД является:

– личное получение заявителем сведений ИСОГД в отделе информационного обеспечения;

– отправление запрошенных сведений, копий документов заявителю заказным почтовым уведомлением.

3.11.2. Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений:

– вносит необходимые отметки в электронную версию книги учета выдачи сведений ИСОГД в специализированном программном обеспечении (программе Urbanics);
– распечатывает лист журнала книги учета выдачи сведений ИСОГД и подшивает его в бумажную версию книги учета;
– расписывается в распечатанном листе журнала книги учета выдачи сведений ИСОГД.

В случае, если заявитель лично получает запрошенные сведения, копии документов, он также расписывается в распечатанном листе журнала книги учета выдачи сведений ИСОГД.

3.11.3. Максимальное время, затраченное на процедуру регистрации факта выдачи заявителю сведений, копий документов в книге выдачи сведений ИСОГД, не должно превышать 10 минут.
3.12. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
3.13. Порядок и сроки прохождения документов по предоставлению муниципальной услуги представлен в приложении № 9 к настоящему Регламенту.
Раздел IV. Формы контроля за исполнением 
административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется начальником отдела информационного обеспечения КАиС, заместителем главы администрации, председателем КАиС, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Указанными должностными лицами определяется периодичность осуществления текущего контроля.

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Делопроизводитель приемной КАиС несет персональную ответственность за:

– несоблюдение сроков и порядка приема запроса от заявителя;

– невыдачу расписки заявителю о приеме запроса;

– несвоевременную передачу запроса начальнику отдела информационного обеспечения;

– несоблюдение сроков при отправке почтой заявителю извещения, уведомления, запрошенных сведений или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- несоблюдение сроков, порядка и правильности проверки наличия запрошенных сведений в ИСОГД, наличия ограничений на их распространение;

– несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления извещения заявителю о размере платы за предоставление сведений, копий документов;

– несоблюдение сроков, порядка и правильности подготовки запрошенных сведений, копий документов;

– несоблюдение сроков, порядка и правильности уведомления заявителя о выдаче ему сведений при личном обращении.

4.4. Начальник отдела информационного обеспечения несет персональную ответственность за:

– несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

– несвоевременную передачу запроса специалисту отдела информационного обеспечения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) КАиС закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании соответствующих распорядительных документов администрации городского округа «Город Калининград» или комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград».
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых, квартальных, ежемесячных планов КАиС) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий должностных лиц, специалистов (КАиС, отдела) в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.

5.3. Заявители может обжаловать в следующем порядке действия или бездействие должностных лиц (специалистов):

– делопроизводителя приемной КАиС – помощнику заместителя главы администрации, председателя КАиС;

– специалистов отдела информационного обеспечения КАиС - начальнику отдела информационного обеспечения КАиС;

– начальника отдела информационного обеспечения КАиС, помощника заместителя главы администрации, председателя КАиС - заместителю главы администрации, председателю КАиС;

– заместителя главы администрации, председателя комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград» - главе администрации городского округа «Город Калининград».

Заявители также вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие должностных лиц, специалистов к любому из вышеуказанных должностных лиц, в подчинении которого находится ответственное лицо (специалист) за предоставление муниципальной услуги.

5.4. Заместитель главы администрации, председатель комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград» проводит личный прием заявителей.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. 

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при необходимости направления запроса в другие организации о представлении дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения), уполномоченное на то должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив в письменном виде заявителя о продлении срока рассмотрения и его причинах. 

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование структурного подразделения, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, телефон, почтовый адрес (либо электронный - если обращение направлено по электронной почте), по которому должны быть направлены ответ (уведомление о продлении срока ответа на обращение или его переадресацию), излагает суть обращения, свои доводы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

– основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

– иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

5.7. Должностное лицо, получившее обращение заявителя, обеспечивает его объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение, в случае необходимости - с участием заявителя.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в их удовлетворении. В адрес заявителя в установленный срок направляется письменный ответ. 

Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица (специалиста), ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, то соответствующее должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся доводы или обстоятельства, заместитель главы администрации, председатель КАиС, управляющий делами администрации городского округа «Город Калининград» вправе принять решение о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменном виде уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.9. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу.

5.10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц структурных подразделений администрации городского округа «Город Калининград», нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

– по номерам телефонов, содержащимся на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» www.klgd.ru;

– на официальный сайт администрации городского округа «Город Калининград» www.klgd.ru и по электронной почте администрации городского округа «Город Калининград» cityhall@klgd.ru.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: 

– фамилию, имя, отчество место жительства или пребывания;

– наименование структурного подразделения, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (специалиста) при наличии информации, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя (получателя муниципальной услуги); 

– суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

– сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

5.11. Письменное обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.

5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации городского округа «Город Калининград» в судебном порядке.

Заявление гражданами - физическими лицами подается в районный суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения администрации городского округа «Город Калининград», должностного лица, решение, действие (бездействие) которого (которых) оспариваются. Заявитель вправе обратиться в суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Заявления организаций - юридических лиц и индивидуальных предпринимателей с жалобами на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в течение трех месяцев направляются в Арбитражный суд Калининградской области в порядке, предусмотренном Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации. 


































