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Российская Федерация

Свердловская область

Глава муниципального образования

Байкаловского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18.07.2016 г.   № 356-п

с. Байкалово

 Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»
      В соответствии с Федеральными законами  от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах  местного самоуправления в Российской Федерации»,  27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением  правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,  
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» (Прилагается).

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня опубликования в средствах массовой информации и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования Байкаловского сельского поселения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования 

Байкаловского сельского поселения                                                Д.В.Лыжин 
УТВЕРЖДЕНО 
Постановлением Главы муниципального образования

Байкаловского сельского поселения

от 18.07.2016 № 356-п   

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной  услуги 
«Предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»

1. Общие положения

1.1.  Настоящий Административный регламент по осуществлению муниципальной услуги: «Предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» (далее – Регламент) на территории муниципального образования Байкаловского сельского поселения разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания услуги по предоставлению сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее – ИСОГД).

1.2. Предметом регулирования регламента является порядок  предоставления сведений из ИСОГД на территории муниципального образования Байкаловского сельского поселения, сроки и последовательность действий (административных  процедур) при предоставлении муниципальной услуги специалистами администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения.

1.3 Заявителем муниципальной услуги (далее - Заявитель) выступает физическое, юридическое или уполномоченное им лицо, в соответствии с доверенностью, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации.
1.4  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

Информация, предоставляемая о муниципальной услуге, является открытой, общедоступной и предоставляется непосредственно в администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения.
Сведения о местонахождении и графике работы:  623870, Свердловская  область, Байкаловский район, с. Байкалово, ул. Революции, д. 21.

График работы: понедельник – четверг с 8.00 до 14.00, перерыв – с 12.00 до 13.00, пятница – не приемный день,  выходные – суббота, воскресенье.

Номера телефонов для справок: 8(34362) 2-03-04 

Адрес электронной почты: admbaykalovo-sp@yandex.ru
Адрес официального сайта:www.bsposelenie.ru

1)  Информация о порядке исполнения муниципальной  услуги предоставляется бесплатно. Информирование о порядке исполнения  муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме.

2)  Информирование заявителей в устной форме о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется при личном обращении непосредственно в администрацию муниципального образования Байкаловского сельского поселения и при обращении с использованием средств телефонной связи.

3) Информация о порядке исполнения муниципальной услуги должна представляться заинтересованным лицам оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

4) Информация о порядке исполнения муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения и на информационном стенде в месте размещения.

На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация, предусмотренная пунктом 1.4 настоящего Регламента, а также следующая информация:

         а) текст административного регламента (полная версия в сети Интернет, извлечения     на информационном стенде);

         б) блок-схема и краткое описание порядка исполнения муниципальной услуги;

         в) перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;

         г) образец формы заявления на получение муниципальной услуги.


6) Информацию о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, заявитель может получить в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике  и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/)
         7) При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:

    а) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

   б) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

        в) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для получения муниципальной услуги;

        г) о сроках предоставления муниципальной услуги;

        д) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

       е) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1  Наименование услуги:  «Предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности».

 2.2   Муниципальная услуга осуществляется сотрудниками администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения. 
2.3    Результатом предоставления муниципальной услуги является:

   -  Справка ИСОГД (Приложение N 3) или сопроводительное письмо с приложением запрашиваемых сведений, документов, материалов, представленных на бумажном и (или) электронном носителе в текстовой и (или) графической форме (далее - итоговый документ).
   -     Отказ в выдаче информации из ИСОГД.

2.4    Сроки предоставления муниципальной услуги: в течение тридцати календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Сроки передачи документов из МФЦ в Управление не входят в общий срок предоставления муниципальной услуги.

2.5   Предоставление муниципальной услуги на предоставление сведений из ИСОГД на территории (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-   Градостроительный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, N 1 (ч. 1), ст. 16; Российская газета N 290 от 30.12.2004; Парламентская газета N 5-6 от 14.01.2005);

-   Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003 N 40, ст. 3822; Российская газета N 202 от 08.10.2003, Парламентская газета N 186 от 08.10.2003);

-   Постановление Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 N 363 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности" (Собрание законодательства РФ, 19.06.2006, N 25, ст. 2725; Российская газета N 138 от 29.06.2006);

-  Приказ  Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 N 57 "Об утверждении Методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности" (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти N 19 от 07.05.2007; Российская газета N 101 от 16.05.2007);

- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 30.08.2007 N 85 "Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности" (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти N 9 от 03.03.2008);

- Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12 декабря 1993 года (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 N 6-ФКЗ и от 30.12.2008 N 7-ФКЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 4, ст. 445);

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001г. № 136-ФЗ;
-   Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

-   Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

-   Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 30.08.2007 года № 86 "Об утверждении Порядка инвентаризации и передачи в информационные системы обеспечения градостроительной деятельности органов местного самоуправления сведений, о документах и материалах развития территорий и иных необходимых для градостроительной деятельности сведений, содержащихся в документах, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления";

        -  Правила землепользования и застройки на территории муниципального образования Байкаловского сельского поселения, утвержденные решением Думы муниципального образования Байкаловского сельского поселения  №43 от 28.09.2006.

        -    Настоящий регламент.

2.6  Перечень документов для предоставления муниципальной услуги:
   - Заявление (заявка) о предоставлении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (Приложение N 1);
   -  Документ, подтверждающий полномочия представителя;
   -  Документ, подтверждающий право на получение сведений, отнесенных к категории ограниченного доступа, в случае, если запрашиваемая информация относится к категории ограниченного доступа.
2.7  Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, являются лично предоставляемыми и могут быть представлены Заявителем в форме электронных документов с использованием электронной цифровой подписи на электронный адрес поселения: admbaykalovo-sp@yandex.ru  или через МФЦ.  
2.8. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
2.9 Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление документов, текст которых не подлежит прочтению.

2.10 Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

   -    Непредставление документов согласно 2.6 настоящего Регламента;

   -    Обращение неправомочного лица;

   -    Отсутствие испрашиваемых сведений в ИСОГД;

   -    Необоснованное заявление о предоставлении конфиденциальной информации;

   -    Запрет на предоставление сведений, отнесенных федеральным законодательством к категории информации ограниченного доступа.

2.11    Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.12  Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги 15 минут. Минимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.13  Регистрация заявления о предоставлении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности производится в течение одного рабочего дня. Прием заявлений и предоставление сведений о предоставляемой услуге производится согласно пункта 1.4 настоящего регламента. 

2.14  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой  информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
-   Места ожидания и предоставления услуг должны соответствовать санитарным и противопожарным нормам и правилам, должны быть оборудованы средствами оповещения при возникновении ЧС, по возможности оборудованы доступными для посетителей гардеробом и туалетами;

-  Помещение для исполнения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером для работы специалиста поселения с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам;

-  Место, предназначенное для ожидания и ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется: 

а)  информационным стендом;

б)  стульями и столами для возможности оформления документов.

- В целях организации беспрепятственного доступа к зданию, помещению Администрации сельского поселения (далее – объект), в котором предоставляется муниципальная услуга  обеспечивается:

 - возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание Администрации сельского поселения в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников, предоставляющих услуги;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников, предоставляющих муниципальную услугу;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него;

- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н.

Инвалидам оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15  Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

        1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

        2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

         3) обеспечение возможности направления запроса в электронной форме;

         4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования Байкаловского сельского поселения.
         5) получение услуги заявителем посредством МФЦ.
Заявитель на стадии рассмотрения  и согласования его заявления имеет право:
         -   обращаться с обращением о прекращении рассмотрения заявления;

         - обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением заявления в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

         -  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

         -  соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

         -  соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получение результатов муниципальной услуги);

         -  обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;   

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги представляется:

-  непосредственно специалистами Управления при личном обращении;

-  с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

-  достоверность предоставляемой информации;

-  четкость изложения информации;

-  полнота информирования;

-  наглядность форм предоставляемой информации;

-  удобство и доступность получения информации;

-  оперативность предоставления информации.

 
2.16 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.
При организации муниципальной услуги в МФЦ, сотрудник многофункционального центра осуществляет следующие административные процедуры (действия):

1) Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

-       прием заявления и представленных документов;

-       рассмотрение заявления и представленных документов;

-       выдача итогового документа, либо письменного отказа в предоставлении сведений с указанием оснований.

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к Регламенту.

3.1 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с  заявлением о предоставлении муниципальной услуги (Приложение к регламенту №1) и предоставлением необходимых документов (пункт 2.6 настоящего регламента).

- специалист устанавливает предмет обращения и проверяет наличие всех необходимых документов, согласно 2.6 настоящего регламента. При установлении фактов отсутствия необходимых документов Специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

-      при согласии Заявителя устранить препятствия Специалист возвращает представленные документы;

-      при несогласии Заявителя устранить препятствия Специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Результатом процедуры является регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции с отметкой о наличии прилагаемых к заявлению документов.

Срок выполнения процедуры  при личном обращении заявителя 1 день.

   Письменное обращение, в том числе в форме электронного документа, подлежит обязательной регистрации в порядке, установленном для регистрации обращений граждан, в течении трех дней.
В случае подачи заявления посредством МФЦ, прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами МФЦ. Специалист МФЦ осуществляет проверку копий предоставляемых документов (за исключением нотариально заверенных)с оригиналами, заверяет сверенные  копии документов и возвращает оригинал заявителю.
3.2    Рассмотрение заявления и представленных документов.

После регистрации заявление с документами в течение одного рабочего дня направляется на рассмотрение Главе МО Байкаловского сельского поселения.

Глава поселения рассматривает представленные документы, принимает решение о предоставлении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, либо об отказе в выдаче сведений и направляет их Специалисту, ответственному за ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее - ИСОГД), для подготовки сведений ИСОГД, либо уведомления об отказе.

Продолжительность процедуры не более 3 дней.

3.3    Подготовка и выдача документов.

Специалист, ответственный за предоставление данной муниципальной услуги осуществляет:

- проверку расположения объекта в пределах границ муниципального образования;

-  проверку наличия испрашиваемых документов в ИСОГД;

- проверку наличия установленного в соответствии с законодательством Российской Федерации запрета в предоставлении сведений, отнесенных федеральным законодательством к категории информации ограниченного доступа либо в течение трех дней готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.

Срок выполнения проверки 14 дней.

После проведения проверки Специалист осуществляет подготовку итогового документа - справки ИСОГД (Приложение № 3) о предоставленной муниципальной услуге или сопроводительного письма с приложением необходимых материалов (копии, схемы и тому подобное).

При предоставлении выписки из документов Специалист поселения ставит на документах печать поселения, заверяет своей подписью с расшифровкой фамилии и указанием должности, ставит дату предоставления сведений.

При предоставлении копий документов Специалист поселения ставит на документах печать, пишет от руки либо ставит "Копия верна", заверяет своей подписью с расшифровкой фамилии и указанием должности, ставит дату предоставления сведений.

Срок выполнения 10 дней.

Подготовленный итоговый документ, либо уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД, направляется на подпись Главе МО Байкаловского сельского поселения.

Глава МО Байкаловского сельского поселения в течение двух рабочих дней подписывает итоговый документ, либо уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД.

Подписанный итоговый документ, либо уведомление об отказе в предоставлении сведений ИСОГД выдается лично Заявителю, о чем делается отметка в журнале регистрации.

При выявлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах Специалистом в течение 10 рабочих дней вносятся исправления.

При получении муниципальной услуги через МФЦ, выдачу заявителям (их представителям) результата предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МФЦ. В МФЦ производится только выдача результата, а направление по почтовому адресу не осуществляется.

4. Формы контроля за исполнением  административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением уполномоченными специалистами последовательности действий, определённых  административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, систематически осуществляется Главой поселения путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

            4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

          Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Осуществление плановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента производится, в соответствии с ежегодным планом проверок.

Внеплановые  проверки могут  быть  проведены по  результатам  получения  жалобы, при проведении которых рассматриваются все вопросы, связанные с   предоставлением   муниципальной   услуги,   или отдельные аспекты.
  Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий).

4.3. В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. Результаты проверок комиссия предоставляет главе администрации МО Байкаловского сельского поселения.
4.5.  Ежегодно в срок до 1 февраля Специалист  предоставляет Главе администрации МО Байкаловского сельского поселения итоги мониторинга применения данного Регламента за прошедший год, с предложениями о внесении в него изменений при необходимости.

4.6.  Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и иными нормативно-правовыми актами.

4.7. Ответственность Специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалист несёт персональную ответственность за:

-       сохранность документов;

-       правильность заполнения документов;

-       соблюдение сроков рассмотрения.

Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

4.8  Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения  МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ.
 5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений принимаемых Администрацией муниципального образования Байкаловского сельского поселения, действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2.  Жалоба подается в МО Байкаловского сельского поселения на имя Главы администрации в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
Жалоба может быть направлена через МФЦ.

5.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В  случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности). 
При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим Регламентом.

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

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

5.10. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.11. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.12. В органах, предоставляющих муниципальные услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованием Регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с настоящим Регламентом.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.14. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц,  посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;
в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.15. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.16. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 112 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.18. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.20. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.21. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение № 1

К административному регламенту

 по исполнению муниципальной услуги
"Предоставление сведений из 

информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности

МО Байкаловского сельского поселения"

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ СВЕДЕНИЙ ИЗ ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МО БАЙКАЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ.
Главе администрации МО 

Байкаловского сельского поселения
от  _______________________________

(данные о заявителе: ф. и. о., 

паспортные данные, место жительства (адрес

регистрации) – для физических лиц

(индивидуальных предпринимателей);

полное наименование организации,

место нахождение (адрес) – 

для юридических лиц

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  предоставить  содержащиеся  в информационной системе обеспечения градостроительной   деятельности  МО Байкаловского сельского поселения:

Сведения: __________________________________________________________________                 ___________________________________________________________________________                   ___________________________________________________________________________

или 

Копии документов:__________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(указываются запрашиваемые сведения о развитии застроенной территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства и др.) из   раздела   информационной   системы    обеспечения    градостроительной деятельности ______________________________________________________________

(указать наименование раздела)

Форма предоставления сведений: __________________ на __________________ носителе.

                                                   текстовая, графическая                   вид носителя: бумажный, электронный                                                        

Способ доставки сведений: __________________________________________

                           (указать необходимый способ доставки ("лично на руки", "по почте" и др.)

Приложение:

    а) документ, подтверждающий полномочия представителя. 

    б)  документ,  подтверждающий право на получение сведений, отнесенных к категории  ограниченного  доступа,  в случае, если запрашиваемая информация относится к категории ограниченного доступа.

Заявитель: ____________________                 Дата  _____________________

                               (подпись)

Приложение № 2

К административному регламенту по исполнению 
муниципальной услуги "Предоставление сведений из 
информационной системы обеспечения градостроительной деятельности МО Байкаловского сельского поселения"

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ (ПРОЦЕДУР)

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ













Приложение № 3

К административному регламенту

 по исполнению муниципальной услуги
"Предоставление сведений из 

информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности

МО Байкаловского сельского поселения"

СПРАВКА

 

__.__.____                                                                                                  № ______

 

    На основании заявки ______________________________________________

Ф.И.О., наименование юридического лица

от __.__.____ № ______ предоставлены следующие сведения:

 

	N
	Наименование предоставленных документов, материалов
	Форма представления

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


Глава муниципального образования

Байкаловского сельского поселения   _______________________   _________________

                                                                           подпись                      расшифровка подписи
Прием заявления и представленных документов





Рассмотрение заявления и представленных документов специалистом Управления





да





нет





Все документы в наличии и заявлены в соответствии с Регламентом





Рассмотрение представленных документов начальником Управления и принятие решения





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Подготовка и выдача сведений из ИСГД или подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


  





Выдача уведомления об отказе





Выдача итогового документа заявителю








