

Утверждена
распоряжением администрации Рамонского муниципального района
 Воронежской области от 11.08.2016  № 175 
«Об утверждении   технологической схемы предоставления 
муниципальной  услуги«Предоставление сведений информационной системы 
обеспечения градостроительной деятельности»


ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Рамонского муниципального района Воронежской области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	3640100010000093246

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности

	4.
	Краткое наименование услуги
	нет

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Рамонского муниципального района Воронежской области от 11.09.2015 г. № 479 Об утверждении административногорегламента по предоставлениюмуниципальной услуги «Предоставление сведенийинформационной системы обеспеченияградостроительной деятельности»


	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	- терминальные устройства МФЦ; 
- Единый портал государственных услуг;
- интернет-мониторинг «Оценка качества государственных услуг» (оценкачиновников.рф)







Раздел 2. «Общие сведения о «муниципальной услуги»
	№ п/п
	Наименование «муниципальной услуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «муниципальной услуги»
	Основания приостановления предоставления «муниципальной услуги»
	Срок приостановления предоставления «муниципальной услуги»
	Плата за предоставление «муниципальной услуги»
	Способ обращения за получением (муниципальной услуги)
	Способ получения результата (муниципальной услуги)

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр., лица)
	При подаче заявления по месту жительства
(по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативно правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1. 
	Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
	Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 календарных дней.
	Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 календарных дней.
	1. Заявление содержит ошибки, не позволяющие установить запрашиваемую информацию, ее объем, форму предоставления и способ доставки;
2. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
.
	Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является установленный в соответствии с законодательством Российской Федерации запрет в предоставлении указанных сведений заинтересованному лицу.
	Оснований дляприостановления предоставления муниципальной услугизаконодательством не предусмотрено.
	«-»
	Размер платы за предоставление администрацией Рамонского  муниципального района Воронежской области сведений, содержащихся в информационной системе градостроительной деятельности: 1) предоставление копии одного документа, содержащегося в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности-82 руб;
2) предоставление сведений, содержащихся в одно разделе информационной системе обеспечения градостроительной деятельности-822 руб.
	Постановление администрации Рамонского муниципального района Воронежской области от13.02.2015г №49«Об утверждении размера платы за предоставление администрацией Рамонского района Воронежской области сведений, содержащихся в информационной системе градостроительной деятельности
».
	92711301995050002130
	1. Администрация Рамонского муниципального района (лично, через законного представителя);
2. Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг -дополнительное соглашение № 1 от 01.03.2016г к соглашению №1 от 16.10.2015г
3. Почтовая связь.
	1. Лично, через законного представителя на бумажном носителе в отделе администрации Рамонскогомуниципального района;
2. Лично, через законного представителя в МФЦ на бумажном носителе.
5. Почтовая связь.


















Раздел 3. «Сведения о заявителях «муниципальной услуге»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «муниципальной услуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «муниципальной услуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «муниципальной услуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «муниципальной услуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя 
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Заявителями являются: 
1. Физические лица;











2.  Юридические лица;













3. Представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности.

	1. Документ, удостоверяющий личность:
1.1. Паспорт гражданина РФ
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке.
Должен быть действителен на срок обращения за предоставлением услуги.
Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	Имеется













Имеется














Имеется
	Любое дееспособное физическое лицо, достигшее 18 лет.










Лица, имеющие соответствующие полномочия.












Лица,действующие на основании нотариально заверенной доверенности.
	Доверенность













Доверенность














Нотариально заверенная доверенность





	Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.
Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Копия документа, прилагаемых к заявлению, должна быть заверена в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или многофункциональный центр соответствующий документ в подлиннике для сверки.





Должна быть заверена печатью (при наличии) заявителя и подписана руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом.
Копия документа, прилагаемых к заявлению, должна быть заверена в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или многофункциональный центр соответствующий документ в подлиннике для сверки.

	
	
	1.2. Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность








На основаниинотариальной доверенности.



	Должно содержать:
- подпись должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа;
- информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.
Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.



Нотариально заверенная доверенность
	
	
	
	







Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «муниципальной услуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения «муниципальной услуги» 
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа 
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. 
	Заявление.
	Заявление
о предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
	1. Экз. Оригинал

Действия:
1) Формирование в дело.
	«-»
	1) Заявление по форме (приложение №1) о предоставлении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности 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;
в) раздел информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее ИСОГД);
г) запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства;
д) форма предоставления сведений ИСОГД, и способа их доставки;
Заявление на бумажном носителе представляется:
- посредством почтового отправления;
- при личном обращении заявителя либо его законного представителя.
Заявление на бумажном носителе должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.
При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представитель представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.
В электронной форме заявление представляется с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
В электронной форме заявление предоставляется путем заполнения формы, размещенной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем с использованием простой электронной подписи.

	Приложение № 1
	«-» 

	2. 
	Документ, подтверждающий личность гражданина Российской Федерации(для физического лица, уполномоченного представителя).
	Паспорт гражданина Российской Федерации (для физического лица, уполномоченного представителя)
	1 экз. Оригинал
1 экз. Копия

Действия:
1. Проверка оригинала на соответствие установленным требованиям
2. Снятие копии с оригинала
3. Формирование в дело.
	Предоставляется один из документов данной категории документов.
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке.
Должен быть действителен на срок обращения за предоставлением услуги.
Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
Копия документа, прилагаемых к заявлению, должна быть заверена в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или многофункциональный центр соответствующий документ в подлиннике для сверки.
	«-»
	«-»

	3. 
	Документ, подтверждающий полномочия уполномоченного представителя.
	Нотариальная доверенность
	1 экз. Оригинал
1 экз. Копия, заверенная в установленном порядке

Действия:
1. Проверка оригинала на соответствие установленным требованиям
2. Снятие копии с оригинала
3. Формирование в дело.
	Предоставляется один из документов данной категории документов.
	Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.
Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Копия документа, прилагаемых к заявлению, должна быть заверена в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или многофункциональный центр соответствующий документ в подлиннике для сверки.
	«-»
	«-»

	4. 
	Свидетельство о государственной регистрации
	Свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок или объект капитального строительства
	1 экз. Оригинал
1 экз. Копия, заверенная в установленном порядке

Действия:
1. Проверка оригинала на соответствие установленным требованиям
2. Снятие копии с оригинала
3. Формирование в дело.
	Предоставляется один из документов данной категории документов.
	Должно быть действительно на срок обращения за предоставлением услуги.
Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Копии документов, прилагаемых к заявлению, должны быть заверены в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или многофункциональный центр соответствующий документ в подлиннике для сверки.
	«-»
	«-»

	5. 
	Договор аренды.
	Договор аренды, зарегистрированный в у установленном законом порядке без выдачи свидетельства о регистрации.
	1 экз. Оригинал
1 экз. Копия, заверенная в установленном порядке

Действия:
1. Проверка оригинала на соответствие установленным требованиям
2. Снятие копии с оригинала
3. Формирование в дело.
	Предоставляется один из документов данной категории документов.
	Должен быть действителен на срок обращения за предоставлением услуги.
Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Копия документов, прилагаемых к заявлению, должен быть заверен в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или многофункциональный центр соответствующий документ в подлиннике для сверки.
	«-»
	«-»














	6. 
	Выписка из ЕГРП
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП) на конкретный объект недвижимости.
	1 экз. Оригинал
1 экз. Копия, заверенная в установленном порядке

Действия:
1. Проверка оригинала на соответствие установленным требованиям
2. Снятие копии с оригинала 
3. Формирование в дело. 
	Предоставляется один из документов данной категории документов.
	Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.
Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Копии документов, прилагаемых к заявлению, должны быть заверены в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или многофункциональный центр соответствующий документ в подлиннике для сверки.
	«-»
	«-»

	7. 
	Копия документа о внесении сведений в ГКН.
	Копия документа, на основании которого сведения об объекте недвижимости внесены в ГКН
	1 экз. Копия, заверенная в установленном порядке

Действия:
3. Формирование в дело. 
	«-»
	Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.
Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Копия документа, прилагаемых к заявлению, должна быть заверена в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или многофункциональный центр соответствующий документ в подлиннике для сверки.
	«-»
	«-»

	8. 
	Выписка из ЕГРП
	Кадастровая выписка об объекте недвижимости.
	1 экз. Оригинал
1 экз. Копия, заверенная в установленном порядке

Действия:
1. Проверка оригинала на соответствие установленным требованиям
2. Снятие копии с оригинала 
3. Формирование в дело.
	Предоставляется один из документов данной категории документов.
	Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.
Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Копия документа, прилагаемых к заявлению, должна быть заверена в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или многофункциональный центр соответствующий документ в подлиннике для сверки.
	«-»
	«-»
























	9. 
	Кадастровый паспорт объекта недвижимости.
	Кадастровый паспорт земельного участка или кадастровая выписка о земельном участке, либо в случае, если не осуществлен государственный кадастровый учет земельного участка, кадастровая карта соответствующей территории с обозначением планируемых границ земельного участка.
	1 экз. Оригинал
1 экз. Копия, заверенная в установленном порядке

Действия:
1. Проверка оригинала на соответствие установленным требованиям
2. Снятие копии с оригинала 
3. Формирование в дело.
	Предоставляется один из документов данной категории документов.
	Должен быть действителен на срок обращения за предоставлением услуги.
Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Копия документа, прилагаемых к заявлению, должна быть заверена в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или многофункциональный центр соответствующий документ в подлиннике для сверки.
	«-»
	«-»
























	10. 
	КПТ.
	Кадастровый план территорииросреестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на земельный участок (в случае, если предполагается размещение Объектов на земельном участке).
	1 экз. Оригинал
1 экз. Копия, заверенная в установленном порядке

Действия:
1. Проверка оригинала на соответствие установленным требованиям
2. Снятие копии с оригинала 
3. Формирование в дело.
	Предоставляется один из документов данной категории документов.
	Должен быть действителен на срок обращения за предоставлением услуги.
Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Копия документа, прилагаемых к заявлению, должна быть заверена в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или многофункциональный центр соответствующий документ в подлиннике для сверки.
	«-»
	«-»
























	11. 
	Сведения, подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление сведений ИСОГД.
	Сведения, подтверждающие внесение заявителем платы за предоставление сведений ИСОГД.
	1 экз. Оригинал
1 экз. Копия, заверенная в установленном порядке

Действия:
1. Проверка оригинала на соответствие установленным требованиям
2. Снятие копии с оригинала 
3. Формирование в дело.
	Предоставляется один из документов данной категории документов.
	Должны быть действительны на срок обращения за предоставлением услуги.
Не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
Не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Копия документа, прилагаемых к заявлению, должна быть заверена в установленном законодательством Российской Федерации порядке, кроме случаев, когда заявитель лично представляет  в администрацию или многофункциональный центр соответствующий документ в подлиннике для сверки.
	«-»
	«-»


































Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма
(шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	«-»
	Документ, подтверждающий внесение платы за предоставление сведений ИСОГД (кроме лиц, имеющих право на бесплатное предоставление услуги) в безналичной форме.
	Документ, подтверждающий внесение платы за предоставление сведений ИСОГД (кроме лиц, имеющих право на бесплатное предоставление услуги) 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.
	Управление
Федеральногоказначейства по Воронежской области
	Управление
Федерального казначейства по Воронежской области
	«-»
	9 рабочих дней
(направление запроса -1 раб. день, направление ответа на запрос -7 раб. дней, приобщение ответа к личному делу – 1 раб. день)
	«-»
	«-»



Раздел 6. Результат «муниципальной услуги»
	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом (муниципальной услуги)
	Требования к документу/документам, являющимися результатом  (муниципальной услуги) 
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимися результатом (муниципальной услуги) 
	Образец документа/документов, являющихся результатом (муниципальной услуги) 
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. 
	Направление (выдача) сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, либо уведомления об отказе в предоставлении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
	1. Подготавливается посредством информационной системы администрации Рамонского муниципального района;
2.(Выдача) сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, либо уведомления об отказе в предоставлении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельностиподписывается главой администрации Рамонскогомуниципального района;
3. В (выдаче) сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, либо уведомления об отказе в предоставлении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности ставится печать администрации Рамонского муниципального района; 
4. (Выдача) сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, либо уведомления об отказе в предоставлении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельностидатируется(число, месяц, год); 
5. (Выдаче) сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, либо уведомления об отказе в предоставлении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельностиприсваивается регистрационный номер.
	Положительный/ отрицательный.
	«-»

	«-»
	1. Лично на бумажном носителе в отделе администрации Рамонского муниципального района (сведения предоставляются на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах);
2. Лично в МФЦ на бумажном носителе (сведения предоставляются на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах);
3. Лично через уполномоченного представителя на бумажном носителе в отделе администрации Рамонского муниципального района (сведения предоставляются на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах);
4. Лично через уполномоченного представителя в МФЦ на бумажном носителе (сведения предоставляются на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах);
5. Почтовая связь.
	«-»
	«-»













Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «муниципальной услуги»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.

	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

	   1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или его уполномоченного представителя в администрацию, МФЦ с заявлением либо поступление заявления, направленного посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
2. При личном обращении заявителя или уполномоченного представителя специалист, ответственный за прием документов:
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;
- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;
- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов.
   3. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес отдела в течение одного рабочего дня с момента регистрации.
4. При наличии оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию заявления, возвращает заявление, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
5. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления с указанием даты получения (отметка на копии заявления (втором экземпляре заявления - при наличии)) либо возврат документов.

	1 рабочий день.
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист МФЦ
	- АИС МФЦ (для специалистов МФЦ);
- журнал регистрации заявления.
	- приложение № 1;


	2.
	Определение оснований для предоставления муниципальной услуги бесплатно или за плату и подготовка и направление уведомления о размере платы за предоставление сведений ИСОГД.

	1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в отдел.
2. Начальник отдела определяет должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист).
3. В случае, если заявителем целях реализации права на бесплатное получение сведений ИСОГД (информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, затрагивающей права и установленные законодательством Российской Федерации обязанности заинтересованного пользователя информацией) представлены документы предусмотренные п. 2.6.1. настоящего административного регламента, специалист в течение одного рабочего дня принимает решение о подготовке сведений ИСОГД.
4. В случае, если заявителем не представлены документы предусмотренные п. 2.6.1. настоящего административного регламента специалист подготавливает платежные документы, и уведомление о размере платы за предоставление сведений ИСОГД.
Уведомление о размере платы за предоставление сведений ИСОГД подписывается главой администрации Рамонскогомуниципального района.
Уведомление о размере платы за предоставление сведений ИСОГД направляется заявителю посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.
5. Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о размере платы за предоставление сведений ИСОГД или принятие решения подготовке сведений ИСОГД, в случае предоставления сведений бесплатно.
	3 рабочих  дня.
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
	«-»
	«-»

	3.
	Подготовка сведений ИСОГД и определение наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	1. При предоставлении муниципальной услуги на платной основе специалист в рамках межведомственного взаимодействия направляет запрос в Федеральное казначейство для получения сведений, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление сведений ИСОГД.
2. В случае если, внесение заявителем платы за предоставление сведений ИСОГД не подтверждено в ГИС ГМП специалист в течение одного рабочего дня подготавливает уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД.
Уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД направляется заявителю посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо при направлении заявления и документов в форме электронного документа, в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале государственных и муниципальных услуг Воронежской области.
3. В случае если, внесение заявителем платы за предоставление сведений ИСОГД подтверждено в ГИС ГМП или наличии оснований для предоставления муниципальной услуги бесплатно специалист в течение 2 рабочих дней подготавливает сведения ИСОГД на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах.
4. На основании сведений указанных в заявлении, и подготовленных сведения ИСОГД, специалист в течение одного рабочего дня, устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении сведений ИСОГД.
5. В случае, если законодательством Российской Федерации установлен запрет в предоставлении сведений ИСОГД специалист подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении сведений ИСОГД.
Уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД подписывается главой администрации Рамонского муниципального района.
Уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД направляется почтовым отправлением в адрес заявителя.
В уведомлении об отказе в предоставлении сведений ИСОГД разъясняется порядок возврата уплаченной за предоставление сведений суммы.
Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений, осуществляется на основании письменного заявления о возврате уплаченной суммы, поданного заявителем в администрацию Рамонского муниципального района Воронежской области.
Решение о возврате уплаченной суммы принимается администрацией Рамонского муниципального района Воронежской области в течение 14 календарных дней с даты регистрации заявления о возврате уплаченной. 
6. В случае, если в законодательстве Российской Федерации отсутствует запрет в предоставлении сведений ИСОГД заинтересованному лицу специалист подготавливает сопроводительное письмо на имя заявителя.
Специалист передает подготовленные сведения ИСОГД на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах с сопроводительным письмом на имя заявителя на подписание главе администрации (района)2.
7. Результатом административной процедуры является подготовка сведений ИСОГД на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах с сопроводительным письмом на имя заявителя, либо подготовка уведомления об отказе в предоставлении сведений ИСОГД.

	   1. 2 рабочих дня.
   2. При поступлении в отдел заявления о предоставлении сведений ИСОГД через МФЦ указанные сведения на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах с сопроводительным письмом на имя заявителя направляются с сопроводительным письмом в адрес МФЦ не позднее следующего дня после их подписания.

	1. Специалист администрации Рамонского муниципального района,  ответственный за предоставление муниципальной услуги;
2. Специалист МФЦ.
	- АИС МФЦ (для специалистов МФЦ);
- журнал регистрации сведений ИСОГД и определение наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

	«-»




























































	4.
	Выдача (направление) сведений ИСОГД.

	1. Сведения ИСОГД на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах с сопроводительным письмом на имя заявителя не позднее следующего дня после их подписания направляются по адресу, указанному в заявлении, либо выдаются заявителю лично в отделе или в МФЦ.
2. Результатом административной процедуры является выдача заявителю лично по месту обращения или направление по адресу, указанному в заявлении, сведений ИСОГД.
Сведения о месте нахождения, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок и консультаций), интернет-адресах, адресах электронной почты администрации и отдела, МФЦ приводятся в приложении №2
	Не позднее следующего дня после подписания.

	1. Специалист администрации Рамонского муниципального района,  ответственный за предоставление муниципальной услуги;
2. Специалист МФЦ.
	- АИС МФЦ (для специалистов МФЦ);
- журнал регистрации о выдаче (направление) сведений ИСОГД.
	«-»
















Раздел 8. «Особенности предоставления «муниципальной услуги в электронной форме»
	Способ получения заявителем информации о сроках и прядке предоставления (муниципальной услуги)
	Способ записи на прием в орган 
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «муниципальной услуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «муниципальной услуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «муниципальной услуги» 
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «муниципальной услуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «муниципальной услуги» 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	«-»
	
	«-»
	«-»
	«-»
	«-»
	«-»




Приложение № 1

Форма заявления

В отдел градостроительной деятельности 
                           администрацию Рамонского муниципального 
                           района Воронежской области

_________________________________________
(Ф.И.О.)
паспорт
_________________________________________
(серия, №, кем, когда выдан)
проживающего(ей) по адресу: 
___________________________________________
                           ___________________________________________

контактный телефон
___________________________________________

для юридических лиц
___________________________________________
(наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон)
__________________________________________

[bookmark: Par470]ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить сведения из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности:
_____________________________________________________________________
раздел информационной системы обеспечения градостроительной деятельности
_____________________________________________________________________
вид запрашиваемых сведений
_____________________________________________________________________
форма предоставления сведений (на электронном или на бумажном носителе)
_____________________________________________________________________
способ доставки

«___» _____________ 20___ г.                ___________/___________________
                                              подпись         Ф.И.О.

    Приложение: ___________________________________________________________






Приложение № 2



1. Место нахождения администрации Рамонского муниципального района Воронежской области: ул. 50 лет ВЛКСМ, 5, р.п. Рамонь, Рамонский район, Воронежская область, 396020. 
График работы администрации Рамонского муниципального района Воронежской области:
понедельник - пятница: с 08.00 до 17.00;
перерыв: с 12.00 до 13.00.
Официальный сайт администрации Рамонского муниципального района Воронежской области в сети Интернет: www.ramon.ru.
Адрес электронной почты администрации Рамонского муниципального района Воронежской области: ramon@govvrn.ru.
Телефоны для справок: 8-47340-2-15-59.
2. Место нахождения отдела градостроительной деятельности администрации Рамонского муниципального района Воронежской области: ул. Советская, 11, р.п. Рамонь, Рамонский район, Воронежская область, 396020 (каб. № 211, № 209).
Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
Вторник	- 14.00 - 17.00
Четверг	- 14.00 - 17.00
Справочные телефоны, факс отдела: (8-47340) 2-18-40,  2-37-91,  факс (8-47340) 2-37-91.
Адрес электронной почты отдела:  grad-otdel-ramon@mail.ru.
  3. Автономное учреждение Воронежской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - АУ «МФЦ»):
3.1. Место нахождения АУ «МФЦ»: 394026, г. Воронеж, ул. Дружинников, 3б (Коминтерновский район).
Телефон для справок АУ «МФЦ»: (473) 226-99-99.
Официальный сайт АУ «МФЦ» в сети Интернет: mfc.vrn.ru.
Адрес электронной почты АУ «МФЦ»: odno-okno@mail.ru.
График работы АУ «МФЦ»:
вторник, четверг, пятница: с 09.00 до 18.00;
среда: с 11.00 до 20.00;  суббота: с 09.00 до 16.45.
