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                                                                                 УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

                                                                          
муниципального района

                                                                                 от  18.09.2012   № 783
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Маловишерского муниципального района»

(в ред. постановлений от 11.12.2012 №1030, 07.06.2013 № 318, 15.08.2013 № 571, 16.01.2014 № 25, 31.03.2014 № 223)

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Маловишерского муниципального района» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет порядок действий при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия с органами местного самоуправления Маловишерского муниципального района, должностными лицами, потребителями муниципальной услуги и  иными заинтересованными лицами.

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

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского муниципального района: Новгородская область, Маловишерский район, г. Малая Вишера, ул. Володарского, д. 14, каб. 22. 

Почтовый адрес: 174260, Новгородская область, Маловишерский район, г. Малая Вишера, ул. Володарского, д. 14.

Телефон /факс для справок о порядке предоставления муниципальной услуги:  тел. 8 (81660) 31-285, факс 8 (81660) 33-430;

1.3.2. Место нахождения государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр» (далее МФЦ): Новгородская область, Маловишерский район, г. Малая Вишера, ул. Заводской Домострой,   д. 10. 

Почтовый адрес: 174260, Новгородская область, Маловишерский район, г. Малая Вишера, ул. Заводской Домострой, д. 10.
Телефон/факс для справок о порядке предоставления муниципальной услуги:  8(81660) 33-752.

1.3.3. График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации муниципального района:

	понедельник 
	неприемный день

	вторник 
	10.00 – 11.00

	среда 
	неприёмный день

	четверг 
	с 15.00 – 16.00.

	пятница 
	неприёмный день 

	суббота
	выходной

	воскресенье
	выходной.


специалистами МФЦ:

	понедельник 
	8.30 – 17.30

	вторник 
	8.30 – 19.00

	среда 
	8.30 - 17.30

	четверг 
	8.30 - 19.00 (с 19.00 до 20.00 по записи)

	пятница 
	8.30-17.30

	суббота
	9.00-13.00 (с 13.00 до14.00 по записи)

	воскресенье
	выходной.


Адрес официального сайта Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://www.mvadm.ru/.
Адрес электронной почты: e-mail: mvadm@yandex.ru.
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): http://pgu.nov.ru/web/guest/main.
Адрес электронной почты МФЦ: mfz-mv@yandex.ru.
1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистами отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского муниципального района и МФЦ при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения информации на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

публикации в средствах массовой информации;

посредством размещения информации на официальных стендах в помещении, предназначенном для приема документов.

1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность представляемой информации;

чёткость изложения информации;

полнота информирования;
наглядность форм представляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.

1.3.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации муниципального района и МФЦ:

при личном приёме заявителей;

по письменным обращениям;

по телефону;

по электронной почте.

1.3.7. Письменные обращения рассматриваются в срок до одного месяца со дня регистрации обращения в Администрации муниципального района.

При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен Главой муниципального района, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя о причинах продления срока.

1.3.8. При консультировании по телефону специалисты отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского муниципального района и МФЦ обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании структурного подразделения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;

избегать конфликтных ситуаций;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.3.9. При консультировании по телефону специалисты отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского муниципального района и МФЦ представляют информацию по следующим вопросам:

перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приёма и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения или при личном консультировании.

1.3.10. При консультировании по электронной почте по вопросам, перечень которых установлен в п. 1.3.9 настоящего Регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 7 дней с момента поступления обращения на электронный адрес Администрации муниципального района.

1.3.11. Консультации при личном приеме граждан специалистами отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского муниципального района и МФЦ осуществляются в соответствии с режимом работы отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского муниципального района и МФЦ, указанным в пункте 1.3.3 настоящего Регламента.
(пункт 1.3. в ред. постановления 31.03.2014 № 223)

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги

Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Маловишерского муниципального района.

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального района в лице отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации муниципального района (далее - отдел). 

 (абзацы 3, 4, 5, 6 исключены постановлением 31.03.2014 № 223)

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
предоставление сведений о реквизитах документов, содержащихся в соответствующих разделах информационной системы градостроительной деятельности Маловишерского муниципального района (далее – ИСОГД), на территорию указанную в приложение к заявлению (заявке) и размещенных в ИСОГД на дату регистрации заявления (заявки);

предоставление копий документов, материалов, содержащихся в ИСОГД на территорию указанную в приложение к заявлению (заявке) и размещенных в ИСОГД на дату регистрации заявления (заявки).

Результат предоставления муниципальной услуги представляет собой справку ИСОГД 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 запрашиваемых сведений ИСОГД.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 дней с даты регистрации заявления (заявки) в книге учета заявок ИСОГД, в случае бесплатного предоставления сведений.
 Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 дней с даты представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений, в случае предоставления сведений за плату.

По межведомственным запросам органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления сведения, содержащиеся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, предоставляются не позднее пяти рабочих дней со дня получения отделом соответствующего межведомственного запроса.
(абзац введен постановлением от 11.12.2012 №1030)
 2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
 Исполнение муниципальной функции производится в соответствии с:
 Градостроительным кодексом Российской Федерации;

 Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации;

 постановлением Правительства Российской Федерации от 09 июня 2006 года №363 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности"; 

 приказом Министерства регионального развития РФ от 30 августа 2007 № 85 "Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности";

  постановлением Администрации Маловишерского муниципального района от 24.08.2010 №360 «Об информационном обес​пече​нии  градостроитель​ной  дея​тельности на тер​ритории Ма​ловишерского района»;

 постановлением Администрации Маловишерского муниципального района от 23.03.2012 №209 «Об утверждении Положе​ния об отделе  градострои​тельства и дорожного хо​зяйства Администрации Маловишерского муници​пального района».

 2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании: 
заявления (заявки) о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 2 к настоящему регламенту); 

 доверенности, подтверждающей полномочия лица, подающего заявление, заверенные нотариально (при необходимости).

 документа, подтверждающего право на получение сведений, отнесенных к категории ограниченного доступа, в случае, если запрашиваемая информация относится к категории ограниченного доступа. 

 2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 В запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией;
 В запросе не указан раздел ИСОГД, запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства, форма предоставления сведений, содержащихся в информационной системе, и способ их доставки.
  2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

 содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;

 запрашиваемая информация не относится к сведениям ИСОГД;

 если запрашиваемые сведения, документы, материалы отнесены федеральным законодательством к категории ограниченного доступа и заявитель не предоставил документы, подтверждающие его право доступа к данной категории сведений;

 в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых государственным органом, органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности Администрации муниципального района либо подведомственных ей организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией;

 запрашиваемые сведения отсутствуют в базе данных ИСОГД;

 не произведена оплата за предоставление сведений при отсутствии у лиц права на их бесплатное получение.

 2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной или платной основе.
 Размер платы за предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД, устанавливается на основании Методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности утвержденной Приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26 февраля 2007 года № 57 «Об утверждении методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности», но не должен превышать максимальный размер платы, установленный Правительством Российской Федерации.

Глава муниципального района ежегодно не позднее первого декабря утверждает размер платы за предоставление сведений ИСОГД на следующий год. 

Отдел градостроительства, исходя из объема запрашиваемых сведений, содержащихся в ИСОГД, и с учетом установленных размеров платы за предоставление указанных сведений, определяет общий размер платы за предоставление таких сведений.

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

Оплата предоставления сведений, содержащихся в информационной системе, осуществляется заинтересованным лицом через банк или иную кредитную организацию путем наличного или безналичного расчета и зачисляется в доход бюджета Маловишерского муниципального района.

Внесение платы в безналичной форме подтверждается копией платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении.

Внесение платы наличными средствами подтверждается квитанцией установленной формы.

Оплата за представление сведения производится после подачи заявления, но до получения информации ИСОГД, по платежному документу, выданному отделом.

Документ, подтверждающий внесение платы, предоставляется заявителем оператору ИСОГД в момент получения сведений ИСОГД.

Плата за предоставление сведений ИСОГД подлежит возврату в следующих случаях:

 внесение платы в большем размере, чем это предусмотрено утвержденными расценками, при этом возврату подлежат средства в размере, превышающем размер установленной платы;

 при отказе в предоставлении сведений ИСОГД.

Возврат указанных средств осуществляется на основании заявления плательщика в письменной форме, поданного в Администрацию муниципального района, которое может быть подано в течение одного месяца со дня, когда плательщику стало известно о факте переплаты, но в срок, не превышающий 3 лет со дня ее внесения.  

Администрация муниципального района в течение 14 дней с даты регистрации заявления заинтересованного лица принимает решение о возврате уплаченной суммы. 

Платежный документ на возврат излишне уплаченной суммы, оформленный главным администратором указанного вида доходов, подлежит направлению в территориальный орган Федерального казначейства для осуществления возврата плательщику в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации.

 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания заявителя при подаче заявления не должно превышать пятнадцати минут.

(абзац в ред. постановления от 16.01.2014 № 25)

Продолжительность приема заявителей у специалиста отдела при подаче заявления не должно превышать пятнадцати минут.

(абзац в ред. постановления от 16.01.2014 № 25)
 2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Заявление о предоставлении сведений ИСОГД регистрируются в книге учета заявок непосредственно в день поступления заявления.

 2.12. Требования к помещению, в котором предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

Для работы специалиста отдела помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья), местом общественного пользования (туалет). 


На территории, прилегающей к зданию администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, доступ заявителей к которым является бесплатным.

Дверь отдела должна быть оборудована вывеской с полным наименованием отдела градостроительства, графиком его работы.

Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

время ожидания муниципальной услуги;

достоверность информации о предоставляемой муниципальной услуге;

простота и ясность изложения информационных и руководящих документов.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб;

культура обслуживания (вежливость, эстетичность);

эффективность результатов труда специалистов (профессиональное мастерство);

качество результатов труда специалистов (профессиональное мастерство).

2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги посредством многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между многофункциональным центром и Администрацией муниципального района, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии. 

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

 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием документов;

3.1.2. Рассмотрение заявления;

3.1.3. Оформление запрошенной информации;

3.1.4. Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги.

3.2.  Прием документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заинтересованного лица (его представителя, доверенного лица) в отдел с заявлением о предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Маловишерского муниципального района.

3.2.2. Специалист отдела устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Специалист отдела проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в п.2.7. настоящего регламента  специалист отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
при согласии Заявителя устранить препятствия специалист отдела возвращает представленные документы; 
при несогласии Заявителя устранить препятствия специалист отдела обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.5. Получение заявлений от заинтересованных лиц фиксируется путем регистрации в книге учета заявок. 

3.2.6. Общий максимальный срок приема заявлений не может превышать 20 минут.

 3.3.  Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение заявлений от заинтересованных лиц. 

3.3.2. При наличии оснований, указанных в п. 2.8 настоящего административного регламента, специалист отдела готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3. Заведующий отделом подписывает  решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 к настоящему регламенту).

3.3.4. Специалист отдела уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении муниципальной услуги, и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.3.5. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

3.4. Оформление запрошенной информации

 3.4.1. Основанием для начала процедуры  предоставления сведений из ИСОГД является принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

 3.4.2. Специалист отдела готовит сведения из ИСОГД, согласно установленной законодательством формы и передает его в порядке делопроизводства   на рассмотрение и подписание заведующей отделом. 

 3.4.3. Специалист отдела регистрирует подготовленные по заявлению сведения из ИСОГД в книге учета предоставления сведений. 

 3.4.5.Общий максимальный срок процедуры оформления запрошенной информации не должен превышать 10 дней с даты предоставления документа, подтверждающего внесение платы.

  3.5. Выдача заявителю результата оказания муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала процедуры, является подписанный результат муниципальной услуги.

3.5.2. Специалист отдела делает соответствующую отметку о регистрации в «Книге учета предоставления сведений из ИСОГД».

3.5.3. В зависимости от способа предоставления результата муниципальной услуги, указанного в заявлении, сведения ИСОГД, мотивированный отказ выдается лично, либо отправляется с использованием средств почтовой связи.

3.5.4. Специалист отдела результат предоставления муниципальной услуги выдает лично заявителю при предоставлении следующих документов:

документа, удостоверяющего личность заявителя или его представителя,

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае обращения за результатом представителя).

3.5.5. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в «Книге предоставления сведений из ИСОГД».

3.5.6. В случае отправления результата муниципальной услуги с использование почтовой связи, специалистом отдела делается соответствующая отметка в «Книге предоставления сведений из ИСОГД» с указанием даты отправления результата.

3.5.7. Датой выдачи сведений считается день получения соответствующего документа заинтересованным лицом или его представителем в отделе или в день направления сведений по почте или электронной почте, по адресу указанному заинтересованным лицом.

3.5.8. Общий срок административной процедуры – 4 календарных дня с дня подписания результата муниципальной услуги.

3.6. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги в документах осуществляется в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты обнаружения, в том числе поступления соответствующего требования заявителя.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями отдела по исполнению настоящего административного регламента осуществляется заведующим либо по его поручению иными сотрудниками отдела.

4.2. Текущий контроль за надлежащим предоставлением услуги ответственными исполнителями иных органов, участвующих в предоставлении услуги, осуществляется соответственно руководителями этих органов.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления услуги  включают в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе  предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия  (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.4. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению услуги;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы муниципального района, заместителей Главы администрации, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

4.5. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается заместителем Главы администрации, курирующим отдел.
4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным заместителем Главы администрации, курирующим отдел.

4.7. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

знание специалистами отдела требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению соответствующей муниципальной услуги;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным  регламентом;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.
4.8. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Новгородской области.

4.9. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения  муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц отдела градостроительства,  непосредственно исполняющих услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке заведующему отделом.

Жалоба на действия (бездействие) заведующего отделом, принятые им решения может быть подана заместителю Главы администрации, курирующему отдел. 

Прием жалоб потребителей услуги может осуществляться через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг.

(абзац введен постановлением от 11.12.2012 №1030)
5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

(пункт 5.3. в ред. постановления от 15.08.2013 № 571)

5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Порядок рассмотрения жалоб.

если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается; 

если жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему (жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий отделом градостроительства, должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в отдел градостроительства или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6. Поступившая жалоба рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Решения, действие (бездействие) отдела, должностного лица отдела, муниципального служащего, иных должностных лиц могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке.

Заявление может быть подано гражданином в суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод по месту его жительства. 

В случае если действия (бездействие), принятое решение в ходе исполнения муниципальной услуги, затрагивает права и законные интересы в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление направляется в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов. 

                                                        Приложение № 1 

к административному регламенту

Блок-схема 
по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление сведений и копий документов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Маловишерского района»

[image: image1] 





          Приложение № 2 

к административному регламенту


Заведующей отделом градостроительства


от______________________________


(Ф.И.О. , наименование заявителя)

                                                                                                                  _____________________________________________


                                        Адрес:___________________________

________________________________
                                                                   Контактный телефон: ________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить сведения, размещенные в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, касающиеся объекта ________________________,

расположенного по адресу: ____________________________________________
1.Копию из плана Маловишерского района (геодезические и картографические материалы): в масштабе ____________________________________________________________________
2. Копию генерального плана___________________________________________

3. Копию проекта красных линий________________________________________
4. Копия проекта планировки территории________________________________
5. Копию правил землепользования и застройки  _________________________
6. Копию документа:

Вид документа ______________________________________________________
Реквизиты документа от ________ № __________________________________
Объект _________________________________________________________________

                                               (наименование, адрес) 

Застройщик _________________________________________________________
Кадастровый номер участка____________________________________________
Количество экземпляров ______________________________________________
 К заявлению прилагаются_____________________________________________
 

Форма предоставления сведений________________________                                                                 (текстовая и (или) графическая форма,  бумажный и  (или) электронный носитель)

Уведомление о произведенных расчетах, об общем размере платы запрашиваемых сведений:

Информировать по телефону_______________________________________

Получу лично____________________________________________________

Прошу направить по адресу:_______________________________________

 

Запрашиваемые сведения:

Направить по почте_____________________________________________

(почтовый адрес получателя информации)

Направить по электронной почте ____________________________________

(электронный адрес получателя информации)

Получу лично___________________________________________________

Прошу выдать__________________________________________________  

                                            (Фамилия Имя Отчество представителя)

С условиями оплаты предоставления сведений ознакомлен (а)

 Дата                                                                         Подпись_______________

Должность







Подпись, расшифровка

    Приложение № 3 

к административному регламенту

	
	Заявителю________________________

	на бланке отдела 
	                       (Ф.И.О заявителя) 

	
	зарегистрированному по адресу:

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	контактный телефон


Форма уведомления об отказе в выдаче сведений

Уважаемый (ая)__________


В соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Маловишерского муниципального района» отдел градостроительства и дорожного хозяйства отказывает в выдаче сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, _________________________________________________________________

 по следующим основаниям:

_________________________________________________________________

(указывается причины отказа)

Заведующая отделом                        __________________________________



















































































































Направление решения об отказе заявителю





Рассмотрение заявления








Оформление сведений ИСОГД





нет





есть





Наличие оснований для отказа





Замечания





Выдача сведений заявителю 





есть





нет





Регистрация заявления в книге учета заявок





Решение об отказе в выдаче сведений ИСОГД








Проверка заявления на соответствие установленным требованиям, специалистом отдела градостроительства








 Обращение заявителя в отдел градостроительства Администрации Маловишерского муниципального района (далее – отдел градостроительства) с заявлением
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