Приложение № 1

к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


[image: image1.emf]Прием, проверкаи 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

Запрошенные сведения 

относятся к сведениям ИСОГД, имеются в наличии, 

отсутствуют ограничения на распространение

Определение общего размера платы за предоставление 

сведений, копий документов, визирование начальником отдела 

извещения, отправка заявителю извещения

Ожидание подтверждения внесения платы 

Документ, подтверждающий 

внесение платы, поступил

Подготовка запрошенных сведений, копий документов, уведомления о 

готовности сведений. Подписание документов начальником отдела

Заявитель указал в заявлении, что 

получает документы лично

Отправка запрошенных сведений, копий документов 

либо отказа в предоставлении сведений по почте

Подготовка проекта 

уведомления об отказе 

в предоставлении 

сведений, подписание 

начальником отдела 

уведомления об отказе 

НЕТ

ДА

НЕТ

ДА

Отправка заявителю уведомления о готовности сведений, 

дате и месте их получения

Регистрация факта выдачи сведений в книге выдачи сведений ИСОГД

ДА

НЕТ

Заявитель (доверенное лицо) 

явился за сведениями лично

ДА

НЕТ

Получение документа, подтверждающего внесение платы, передача 

специалисту, ответственному за подготовку сведений, копий документов 

Выдача запрошенных сведений, копий 

документов заявителю лично

Регистрация док-та, подтверждающего внесение платы за предоставление 

сведений, копий документов в книге выдачи сведений ИСОГД


Приложение № 2

к Административному регламенту
	
	Заместителю главы администрации, председателю комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград»

(фамилия, инициалы)

236040 г.Калининград

пл. Победы д.1

от ____________________________
(фамилия, имя, отчество)

адрес:_________________________

телефон: _______________________

электронная почта: ______________


Запрос
Прошу предоставить сведения, содержащиеся в разделе (ах) ______ ИСОГД администрации городского округа «Город Калининград».

(запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства)
Прошу предоставить копии документов, содержащихся в 
разделе (ах) ______ ИСОГД администрации городского округа «Город Калининград».

реквизиты документов: наименование, принявший орган, номер, дата принятия

Форма предоставления сведений: 

на бумажном и (или) электронном носителе (нужное подчеркнуть)

в текстовой и (или) графической формах (нужное подчеркнуть)

Способ получения (доставки) сведений, копий документов: 

получение заявителем лично / заказным почтовым отправлением 

(нужное подчеркнуть)

Способ уведомления о размере платы:

по почте и (или) по электронной почте 

(нужное подчеркнуть)

«____» ________________ 20__г.

_________________ /_________________/

подпись (с расшифровкой)


*Примечание: юридические лица направляют запрос на бланке организации с обязательным указанием полного наименования, организационно-правовой формы, сведений о государственной регистрации; ОКПО, ОКОГУ, ОКАТО, ОКОНХ, ИНН, реестрового номера.

Приложение № 3
к Административному регламенту
	
	Заместителю главы администрации, председателю комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград»

П.Г. Саркисову
(фамилия, инициалы)

236040 г.Калининград

пл. Победы д.1

от Иванова Ивана Ивановича
(фамилия, имя, отчество)

адрес: 236000 г.Калининград 

ул.Зимняя д. 15 кв.3

телефон: 99-99-99
электронная почта: ivanivan@mail.ru


Запрос

Прошу предоставить сведения, содержащиеся в разделе 8 ИСОГД администрации городского округа «Город Калининград».

Перечень документов на земельный участок с кадастровым номером 39:15:010203:9999
(запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства)

Прошу предоставить копии документов, содержащихся в 
разделе 8 ИСОГД администрации городского округа «Город Калининград».

Постановление горисполкома от 01.01.1990 года № 5999 «О выделении земельного участка по адресу ул. Зимняя д.15»
Акт выбора земельного участка от 01.01.2003 года № 125

реквизиты документов: наименование, принявший орган, номер, дата принятия

Форма предоставления сведений: 

на бумажном и (или) электронном носителе (нужное подчеркнуть)

в текстовой и (или) графической формах (нужное подчеркнуть)

Способ получения (доставки) сведений, копий документов: 

получение заявителем лично / заказным почтовым отправлением 

(нужное подчеркнуть)

Способ уведомления о размере платы:

по почте и (или) по телефону и (или) по электронной почте 

(нужное подчеркнуть)

01.08.2010г.

_________________ /Иванов И.И./

подпись (с расшифровкой)


Приложение № 4
к Административному регламенту
Комитет архитектуры и строительства

администрации городского округа «Город Калининград»

236040, г. Калининград, пл. Победы 1, каб.479, тел. 92-32-12
У В Е Д О М Л Е Н И Е

Об отказе в приеме запроса 

на предоставление муниципальной услуги

Дана заявителю _______________________________________________________

                                                                        (фамилия, имя, отчество)

о том, что Вами на приеме ______________________________ предоставлены

                                                      (указать дату и время приема)

	№ 
п/п
	Наименование документа
	Наличие/отсутствие*

	1
	Запрос на предоставление муниципальной услуги
	

	2
	Схема с указанием места размещения участка (квартала) (если запрашиваются сведения на определенный кадастровый участок или кадастровый квартал)
	


* В графе «Наличие/отсутствие» указать да/нет.
По результатам рассмотрения предоставленных _______________________ 

                                                                                                          (фамилия, инициалы заявителя)

документов на ______________________________________________________________

                                     (указать наименование услуги (функции) на получение которой подан запрос)

_____________________________________________________________________________
мною, _______________________________________________________________________

                                                        (должность, фамилия, инициалы специалиста)

__________________________ , на основании _______________________________

                                                                                       (указать пункт Административного регламента)
Административного регламента Вам отказано в приеме запроса на предоставление муниципальной услуги в связи с _____________________________________________________________________________
                                                                (указать причину отказа) 

_____________________________________________________________________________

	_______________________________

должность
	______________ /________________/

подпись, расшифровка подписи


Приложение № 5
к Административному регламенту
ИНФОРМАЦИОННАЯ СИСТЕМА ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

	
	Кому_________________________
Адрес________________________


У В Е Д О М Л Е Н И Е

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги

В отделе информационного обеспечения комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград» рассмотрен Ваш запрос о предоставлении сведений, копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности от «___» ___ 20___ вх. № _________ 
Сообщаю, что запрошенные Вами сведения, копии документов не могут быть Вам предоставлены в связи с

_____________________________________________________________________________
                                                                (указать причину отказа) 

_____________________________________________________________________________

	Начальник отдела информационного обеспечения комитета архитектуры и строительства
	_______________ /________________/

подпись, расшифровка подписи


Приложение № 6
к Административному регламенту
	БЛАНК КОМИТЕТА АРХИТЕКТУРЫ И СТРОИТЕЛЬСТВА


ИНФОРМАЦИОННАЯ СИСТЕМА ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

СПРАВКА

«____» ______ 20____г.
№ _______

На основании запроса __________________________________________
(Ф.И.О., наименование юридического лица)
от «____» ______ 20____г. № _______ предоставлены:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование предоставленных сведений, документов, материалов)
Форма предоставления:______________________________________________

Способ получения (доставки): ________________________________________

Статус услуги: _____________________________________________________

Документ, подтверждающий внесение платы за предоставление муниципальной услуги: ____________________________________________________________
(наименование, реквизиты, дата получения документа)
Лицо, ответственное за подготовку сведений, документов, материалов:

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)
Лицо, ответственное за выдачу сведений, документов, материалов:

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)
	Начальник отдела информационного обеспечения комитета архитектуры и строительства
	_______________ /________________/

подпись, расшифровка подписи


Приложение № 7
к Административному регламенту
	
	Кому_________________________
Адрес________________________


ИЗВЕЩЕНИЕ

о размере платы за предоставление сведений, копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности администрации городского округа «Город Калининград»

На основании Вашего запроса (от «___» ___ 20___г., вх. № _____) и имеющихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности сведений, копий документов установлен общий размер платы за предоставление сведений, копий документов: ______ руб. 
Из запрошенных Вами сведений, копий документов Вам будут предоставлены:

1. __________________;

2. __________________.

Расчет произведен на основании размера платы, установленного постановлением главы администрации городского округа «Город Калининград» от 31.12.2009 № 2381 «О ведении информационной системы обеспечения градостроительной деятельности администрации городского округа «Город Калининград».

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.
Срок выдачи предоставления сведений, копий документов (выдачи лично или отправке заказным почтовым отправлением) составляет 14 рабочих дней с даты подтверждения Вами внесения платы.

Если в течение 30 календарных дней с даты отправки данного извещения Вы не представите документ, подтверждающий внесение платы за предоставление сведений, Вам будет отказано в предоставлении муниципальной услуги.

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.

	Начальник отдела информационного обеспечения комитета архитектуры и строительства
	_______________ /________________/

подпись, расшифровка подписи


Приложение № 8
к Административному регламенту
	
	Кому_________________________
Адрес________________________



УВЕДОМЛЕНИЕ

о предоставлении сведений, копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности администрации городского округа «Город Калининград»

На основании Вашего запроса (от «___» ___ 20__г., вх. № _____) в отделе информационного обеспечения комитета архитектуры и строительства подготовлены сведения, копии документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности администрации городского округа «Город Калининград».

Получить указанные сведения Вы (или Ваш доверенный представитель) можете с «____» _____ 20___г. по «____» _____ 20___г. по адресу: г. Калининград, пл. Победы, 1, каб. № 428. При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность (полномочия доверенного лица). 

В случае, если сведения не будут получены до «____» _____ 20___г., они будут направлены Вам заказным почтовым отправлением.

	Начальник отдела информационного обеспечения комитета архитектуры и строительства
	_______________ /________________/

подпись, расшифровка подписи


Приложение № 9
к Административному регламенту
Порядок прохождения документов
по выдаче сведений и копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности

	№

п/п
	Процедура
	Участники
	Длитель- ность
	День с момента начала исполнения регламента

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Прием, проверка и регистрация запроса на выдачу сведений, копий документов
	Делопроизводитель приемной КАиС

(4-й этаж, 479 каб.)
	1 рабочий день
	1 день



	2. 
	Передача запроса специалисту, ответственному за подготовку сведений, копий документов, регистрация в книге учета заявок ИСОГД
	Делопроизводитель приемной КАиС

(4-й этаж, 479 каб.)

Начальник отдела информационного обеспечения

(4-й этаж, 428 каб.)

Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений

(4-й этаж, 428 каб.)
	1 рабочий день
	2 день

	3. 
	Проверка наличия, состава, формы представления запрошенных сведений, документов, отсутствия для них ограничений на распространение
	Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений

(4-й этаж, 428 каб.)
	3 рабочих дня
	3 день

	4. 
	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
	Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений

(4-й этаж, 428 каб.)

Начальник отдела информационного обеспечения

(4-й этаж, 428 каб.)
	2 рабочих дня
	6 день

	5. 
	Ожидание документа, подтверждающего внесение платы 
	Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений

(4-й этаж, 428 каб.)
	
	до 30 календарных дней (зависит от заявителя)

	6. 
	Получение документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений, копий документов, передача специалисту отдела информационного обеспечения, ответственному за подготовку сведений, копий документов
	Делопроизводитель приемной КАиС

(4-й этаж, 479 каб.)

Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений

(4-й этаж, 428 каб.)
	1 рабочий день

	8 день

	7. 
	Регистрация документа, подтверждающего внесение заявителем платы за предоставление сведений, копий документов в книге выдачи сведений ИСОГД
	Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений

(4-й этаж, 428 каб.)
	1 рабочий день
	9 день

	8. 
	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.
	Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений

(4-й этаж, 428 каб.)

Начальник отдела информационного обеспечения

(4-й этаж, 428 каб.)
	7 рабочих дней
	10 день

	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
	Делопроизводитель приемной КАиС

(4-й этаж, 479 каб.)


	1 рабочий день
	17 день

	10. 
	Выдача заявителю запрошенных сведений, копий документов при личном обращении 
	Делопроизводитель приемной КАиС

(4-й этаж, 479 каб.)

Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений

(4-й этаж, 428 каб.)
	1 рабочий день
	18 день

	11. 
	Регистрация факта выдачи заявителю сведений, копий документов в книге выдачи сведений ИСОГД
	Специалист отдела информационного обеспечения, ответственный за подготовку сведений

(4-й этаж, 428 каб.)
	1 рабочий день
	18 день


Всего 18 (восемнадцать) рабочих дней (исключая срок ожидания предоставления заявителем подтверждения внесения платы за предоставление сведений).
Приложение № 10
к Административному регламенту
__________________________

(Ф.И.О. либо название организации)

РАСПИСКА
в приеме запроса на выдачу сведений и копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности
Запрос представлен заявителем на приеме «____» ____20___г.
_____________________________________________________________

(Должность, Ф.И.О., подпись лица, принявшего запрос и выдавшего расписку)

Входящий номер регистрации запроса от «____»_____20__г., №____
	Заявитель
	Делопроизводитель приемной КАиС

	______________________________
	________________________________


Дата направления извещения об общем размере платы за предоставление сведений, копий документов либо уведомления об отказе в предоставлении сведений с указанием причин отказа: 
«___» ___________20___г.

Приложение № 11
к Административному регламенту
Бланк квитанции на оплату муниципальной услуги
	Извещение

Кассир
	                                                                                                                                                   Форма № ПД-4

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

	
	                                                                 (наименование получателя платежа) 

	
	3904603262
	
	
	40101810000000010002

	
	            (ИНН получателя платежа)                                               ( номер счета получателя платежа)

	
	ГРКЦ ГУ Банка России по Калининградской области
	
	БИК
	042748001

	
	                     (наименование банка получателя платежа)

	
	Номер кор./сч. банка получателя платежа
	

	
	За предоставление сведений, копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности
	
	164 115 02040 04 0000 140

	
	                       (наименование платежа)                                                               (номер лицевого счета (код) плательщика)

	
	Ф.И.О. плательщика:
	

	
	Адрес плательщика:
	

	
	  Сумма платежа: ________ руб.  ______ коп.   Сумма платы за услуги: ____ руб. ____коп.

	
	Итого ________ руб. _______ коп.                         «________»_______________________ 20___г.

	
	С условиями приема указанной в платежном документе суммы, в т.ч. с суммой взимаемой платы за услуги банка, 

ознакомлен и согласен.                                        Подпись плательщика

	Квитанция 

Кассир

	УФК по Калининградской области (Комитет архитектуры и строительства 

	
	администрации городского округа «Город Калининград»)

	
	                                                                 (наименование получателя платежа) 

	
	3904603262
	
	
	40101810000000010002

	
	            (ИНН получателя платежа)                                          ( номер счета получателя платежа)

	
	ГРКЦ ГУ Банка России по Калининградской области 
	
	БИК
	042748001

	
	                     (наименование банка получателя платежа)

	
	Номер кор./сч. банка получателя платежа
	

	
	За предоставление сведений, копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности
	
	164 115 02040 04 0000 140

	
	                       (наименование платежа)                                                               (номер лицевого счета (код) плательщика)

	
	Ф.И.О. плательщика:
	

	
	Адрес плательщика:
	

	
	  Сумма платежа: ________ руб.  ______ коп.   Сумма платы за услуги: ____ руб. ____коп.

	
	Итого ________ руб. _______ коп.                         «________»_______________________ 20___г.

	
	С условиями приема указанной в платежном документе суммы, в т.ч. с суммой взимаемой платы за услуги банка, 

ознакомлен и согласен.              

                                                                                Подпись плательщика



Приложение № 12
к Административному регламенту
Образец заполнения квитанции на оплату муниципальной услуги

	Извещение

Кассир
	                                                                                                                                                   Форма № ПД-4

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

	
	                                                                 (наименование получателя платежа) 

	
	3904603262
	
	
	40101810000000010002

	
	            (ИНН получателя платежа)                                               ( номер счета получателя платежа)

	
	ГРКЦ ГУ Банка России по Калининградской области
	
	БИК
	042748001

	
	                     (наименование банка получателя платежа)

	
	Номер кор./сч. банка получателя платежа
	

	
	За предоставление сведений, копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности
	
	164 115 02040 04 0000 140

	
	                       (наименование платежа)                                                               (номер лицевого счета (код) плательщика)

	
	Ф.И.О. плательщика:
	Иванов Иван Иванович

	
	Адрес плательщика:
	236000 г.Калининград ул. Зимняя д.15 кв. 3

	
	  Сумма платежа: 451 руб. 00 коп.   Сумма платы за услуги: 00 руб. 00 коп.

	
	Итого 451 руб. 00 коп.                             « 01 »_августа _ 2010 г.

	
	С условиями приема указанной в платежном документе суммы, в т.ч. с суммой взимаемой платы за услуги банка, 

ознакомлен и согласен.                                        Подпись плательщика

	Квитанция 

Кассир

	УФК по Калининградской области (Комитет архитектуры и строительства 

	
	администрации городского округа «Город Калининград»)

	
	                                                                 (наименование получателя платежа) 

	
	3904603262
	
	
	40101810000000010002

	
	            (ИНН получателя платежа)                                          ( номер счета получателя платежа)

	
	ГРКЦ ГУ Банка России по Калининградской области 
	
	БИК
	042748001

	
	                     (наименование банка получателя платежа)

	
	Номер кор./сч. банка получателя платежа
	

	
	За предоставление сведений, копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности
	
	164 115 02040 04 0000 140

	
	                       (наименование платежа)                                                               (номер лицевого счета (код) плательщика)

	
	Ф.И.О. плательщика:
	Иванов Иван Иванович

	
	Адрес плательщика:
	236000 г.Калининград ул. Зимняя д.15 кв. 3

	
	  Сумма платежа: 451 руб. 00 коп.   Сумма платы за услуги: 00 руб. 00 коп.

	
	Итого 451 руб. 00 коп.                             « 01 »_августа _ 2010 г.

	
	С условиями приема указанной в платежном документе суммы, в т.ч. с суммой взимаемой платы за услуги банка, 

ознакомлен и согласен.              

                                                                                Подпись плательщика



_1342444447.vsd
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


Запрошенные сведения 
относятся к сведениям ИСОГД, имеются в наличии, 
отсутствуют ограничения на распространение


Определение общего размера платы за предоставление сведений, копий документов, визирование начальником отдела извещения, отправка заявителю извещения


Ожидание подтверждения внесения платы 


Документ, подтверждающий 
внесение платы, поступил


Подготовка запрошенных сведений, копий документов, уведомления о готовности сведений. Подписание документов начальником отдела


Заявитель указал в заявлении, что 
получает документы лично


Отправка запрошенных сведений, копий документов либо отказа в предоставлении сведений по почте


Подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении сведений, подписание начальником отдела уведомления об отказе 


НЕТ


ДА


НЕТ


ДА


Выдача запрошенных сведений, копий документов заявителю лично


Отправка заявителю уведомления о готовности сведений, 
дате и месте их получения


Регистрация факта выдачи сведений в книге выдачи сведений ИСОГД


ДА


НЕТ


Заявитель (доверенное лицо) 
явился за сведениями лично


ДА


НЕТ


Получение документа, подтверждающего внесение платы, передача специалисту, ответственному за подготовку сведений, копий документов 


Регистрация док-та, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений, копий документов в книге выдачи сведений ИСОГД



