УТВЕРЖДЕН

Постановлением Администрации

МО «Муйский район»

от 29 апреля  2019 г. № 317
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся 

в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Муйского района»
1. Общие положения.

          1.1 Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования административного регламента Администрации муниципального образования «Муйский район» предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Муйского района (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных,,  в соответствии с полномочиями предусмотренными действующим законодательством, являются состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации МО «Муйский район», предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации МО «Муйский район», либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.

         1.2 Круг заявителей.

1.2.1. Заявителями являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица, заинтересованные в получении сведений (копий документов) (далее - сведения), содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Муйского района (далее - заявитель), обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги с заявлением в письменной или электронной формах.
1.2.2. Заявителями о предоставлении муниципальной услуги от имени юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц имеют право быть уполномоченные ими лица но основании доверенности, оформленной в порядке, установленном статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации ( далее – доверенные лица).

1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги.
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги размещена на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования «Муйский район» www.admmsk.ru, на информационных стендах, а также с использованием государственной автоматизированной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru, а также непосредственно в помещении отдела строительства и архитектуры.

 Кроме того, указанную информацию, а также сведения о ходе предоставления муниципальных услуг можно получить по адресу: 671561, Республика Бурятия Муйский район, п. Таксимо, ул. Советская д. 10 «а», 

Адрес электронной почты: E-Mail: admmsk@icm.buryatia.ru

Контактные телефоны: тел./факс (30132)55-4-76/ 55-4-33 приемная.

График работы:

С понедельника по четверг с 8.30 до 17.30 час. 

Пятница с 8.30 до 12.30 час.

Обед с 12.30 до 13.30 час.

Выходные дни -  суббота, воскресенье.

- Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым заключены соглашения о взаимодействии (далее - МФЦ):

671561, Республика Бурятия, Муйский район, пгт. Таксимо, ул. Железнодорожников, д.16

Контактные телефоны: 8(30132) 55-2-07/ 55-1-76

Адрес электронной почты: info@mfc.govrb.ru

График работы:

С понедельника по четверг с 8.30 до 17.30 час.

Пятница с 8.30 до 16.30 час.

последняя среда месяца с 8.30 до 15.00 час.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

1.3.2. При входе в помещения органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оборудуются информационные стенды, на которых размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

 1.3.3. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

 1.3.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами осуществляется бесплатно.  
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Муйского района»

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования «Муйский район».

     Непосредственным исполнителем предоставления муниципальной услуги является отдел строительства и  архитектуры администрации муниципального образования «Муйский район» (далее – Отдел).

    Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением перечня услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвует :

- Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с которым заключены соглашения о взаимодействии (далее - МФЦ):

671561, Республика Бурятия, Муйский район, пгт. Таксимо, ул. Железнодорожников, д.16

Контактные телефоны: 8(30132) 55-2-07/ 55-1-76

Адрес электронной почты: info@mfc.govrb.ru

График работы:

С понедельника по четверг с 8.30 до 17.30 час.

Пятница с 8.30 до 16.30 час.

последняя среда месяца с 8.30 до 15.00 час.

Выходные дни – суббота, воскресенье..

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу заявители (представители заявителя) имеют право на обращение в любой МФЦ вне зависимости от места регистрации заявителя (представителя заявителя) по месту жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа.

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу обеспечивается при личном обращении заявителя (представителя заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Муйского района;

- отказ в предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Муйского района

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

в течение четырнадцати дней со дня получения заявления о предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Муйского района

  В случае предоставления заявления и приложенных к нему документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и приложенных к нему документов  непосредственному исполнителю муниципальной услуги  (отдел строительства и архитектуры.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

  - Градостроительный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16);

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, N 31, ст. 4179); 
- Закон Республики Бурятия от 10.09.2007  № 2425-III    «О Градостроительном уставе Республики Бурятия» (Бурятия, № 170, 13.09.2007, Официальный вестник № 67, Собрание законодательства Республики Бурятия, № 8-9(101-102), 2007); 

-  Постановление Правительства Республики Бурятия от 04.04.2011  № 152 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Республики Бурятия» (Бурятия, № 57, 06.04.2011г., Официальный вестник № 37);

 -Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 2006, N 165);

- Указ Президента Российской Федерации от 30.11.95 N 1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 49); 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 N 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности» («Российская газета», 2006, N 138);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 N 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 38);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 N 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, N 29);

- Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 26.02.2007 N 57 «Об утверждении Методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» («Российская газета», 2007, N 101);

- 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», 2008, N 9);

- Постановление администрации МО «Муйский район» от 20.12.2013 №1201 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций) предоставляемых (исполняемых) МО «Муйский район»;

- Устав муниципального образования «Муйский район» («Муйская новь»  № 19-20 от 15.05.2008).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Муйского района

2.6.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в письменной форме могут быть поданы:

-на бумажном носителе лично или почтовым отправлением по месту нахождения администрации МО «Муйский район»;

- через МФЦ;

- в электронном форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.
2.6.2. Для получения муниципальной услуги заявитель (его представитель) представляет следующие документы:
1) запрос о предоставлении сведений, содержащихся в ИСОГД (далее - запрос), в котором указываются:
- наименование (фамилия, имя, отчество) и место нахождения (место жительство) заинтересованного лица;
- раздел ИСОГД,

- запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства,

- форма предоставления сведений, содержащихся в ИСОГД, и способ их доставки.
В запросе о предоставлении сведений о развитии территории, застройке территории дополнительно указывается адресный и (или) кадастровый ориентир или местоположение границ территории. В запросе о представлении сведений (копий документов) из дела о земельном участке дополнительно указывается кадастровый номер земельного участка, относительно которого сформировано дело о застроенном или подлежащем застройке земельном участке.);

2) документ, подтверждающий полномочия представителя, в случае представления запроса (документов) через представителя.
3) документы, подтверждающие полномочия заявителя на получение сведений, содержащих государственную тайну, если запрашиваемые сведения отнесены к сведениям, содержащим государственную тайну.
2.6.3. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Данные требования не распространяются на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

2.6.4. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, а также работники указанных органов и организаций обязаны соблюдать конфиденциальность ставшей известной им в связи с осуществлением деятельности по предоставлению государственных и муниципальных услуг или услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя или третьих лиц.

2.7. Администрация не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в определенный части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных муниципальных услуг";

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления и муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 
2.8. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
 Специалист, ответственный за предоставление сведений, в рамках межведомственного информационного (электронного) взаимодействия, осуществляемого в порядке и сроки, установленные законодательством и муниципальными правовыми актами Республики Бурятия и администрации МО «Муйский район», запрашивает: в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии (далее - Росреестр), в случае запроса заявителем сведений о развитии территории, застройке территории, следующие документы:
- кадастровую выписку об объекте недвижимости; кадастровый план территории. 
2.9. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
        - Отсутствие в заявлении сведений и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2 пункта 2.6 настоящего регламента.

        - Заявление не поддается прочтению.
2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги :

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае предоставления услуги за плату со дня выдачи специалистом, ответственным за предоставление сведений, заявителю уведомления о наличии запрашиваемых сведений, содержащихся в ИСОГД (далее - уведомление о наличии запрашиваемых сведений, содержащихся в ИСОГД) (приложение 1), с указанием в нем наличия запрашиваемых сведений в ИСОГД, общего размера платы на основании рассчитанного объема сведений до дня получения специалистом, ответственным за предоставление сведений, информации о внесении платы в соответствии с подпунктом 2.12.
2.11. Основанием для отказа в предоставлении сведений из ИСОГД является:
- Установленный в соответствии с законодательством Российской Федерации запрет в предоставлении сведений, содержащихся в ИСОГД, заявителю.

- Несоответствие указанных в заявлении наименований разделов сведений ИСОГД и документов установленным законодательством наименованиям разделов сведений ИСОГД. 

- Отсутствие возможности идентификации места расположения земельного участка, объекта капитального строительства или территории элемента планировочной структуры, в отношении которых запрашиваются сведения ИСОГД.

- Отсутствие сведений по интересующему заявителя объекту.
2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется за плату.

 2.12.1. Взимания денежных средств за предоставление сведений из ИСОГД регулируются «Методикой определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности», утвержденной Приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации за № 57 от 26 февраля 2007 года. Размеры оплаты сведений предоставляемых из ИСОГД определены Постановлением Правительства РФ № 363 от 09 июня 2006 г,:

а) за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, - в размере 1000 рублей;

б) за предоставление копии одного документа, содержащегося в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, - в размере 100 рублей.

2.12.2. Размер платы за предоставление сведений публикуется на официальном сайте администрации МО «Муйский район» и размещается на бумажных носителях в месте приема запросов.

Общий размер платы за предоставление сведений определяется исходя из объема запрашиваемых сведений, содержащихся в ИСОГД, и с учетом установленных размеров платы за предоставление указанных сведений.
2.12.3. Уведомление о наличии запрашиваемых сведений, содержащихся в ИСОГД, в зависимости от выбранного заявителем способа доставки выдается (направляется) заявителю. Оплата за предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД, осуществляется заявителем через банк или иную кредитную организацию путем наличного или безналичного расчета. Внесение платы заявителем подтверждается сведениями о совершенном платеже, получаемыми специалистом, ответственным за предоставление сведений, из ГИС ГМП в рамках межведомственного электронного взаимодействия. Заявитель информирует специалиста, ответственного за предоставление сведений, по телефону или лично о внесении платы. Заявитель вправе представить копии платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении либо платежной квитанции с отметкой банка по собственной инициативе. 2.12.4. Бесплатно муниципальная услуга предоставляется по запросам организаций по учету объектов недвижимого имущества, учету государственного и муниципального имущества и Федерального фонда содействия развитию жилищного строительства.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Время ожидания в очереди на прием к специалисту, должностному лицу при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 15 минут.
2.13.2. Результат предоставления муниципальной услуги заявитель получает без очереди.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.14.1 При личном обращении заявителя в уполномоченный орган регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день приема заявления и документов, предусмотренных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

2.14.2. Заявление, поступившее через МФЦ , а также посредством почтовой или электронной связи, в том числе через Единый портал, подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления.

2.14.3. В случае поступления заявления в электронной форме в праздничный или выходной день регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем. Заявителю направляется уведомление в форме электронного документа о приеме заявления с использованием Единого портала.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Здание (строение), в котором осуществляется прием от граждан документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должно находиться располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны соответствовать требованиям санитарных правил и норм (СанПиН). Они должны быть оборудованы мебелью (столами и стульями). Кабинет специалиста, осуществляющего прием заявителей, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, должности, фамилии, имени и отчества специалиста, графика приема граждан.

- На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием от граждан документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным. На автомобильной стоянке у зданий, в которых предоставляется муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов.

-Центральный вход в здания органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органов, участвующих предоставлении муниципальной услуги.

-Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется в отделе по организационной работе  и контролю (далее ООРиК) администрации МО «Муйский район».

 -Прием заявителей по иным вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в кабинете отдела. 

-Места предоставления муниципальной услуги должны иметь доступные места общественного пользования (туалет) со свободным доступом к нему в рабочее время.

-В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды, содержащие необходимые сведения об условиях предоставления муниципальной услуги, графике работы специалистов, образцы заполняемых документов. 

-Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

-Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

-В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

-Вход в здание администрации МО «Муйский район», где ведется прием граждан, оборудуется кнопкой вызова с информационной табличкой, которая расположена на высоте, обеспечивающей доступ лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов.
2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.16.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

-Оборудование территорий, прилегающих к месторасположению администрации МО «Муйский район», его структурных подразделений, местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;

- Оборудование помещений администрации МО «Муйский район», местами хранения верхней одежды заявителей, местами общего пользования;

- Соблюдение графика работы администрации МО «Муйский район»;

-Оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в администрации МО «Муйский район», стульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов;

- Время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги.

2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- Соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- Количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков регистрации запроса и предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами Уполномоченного органа документов, платы, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.17.1. Прием документов на предоставление услуги в МФЦ осуществляется на основании заключенного Соглашения о взаимодействии между Уполномоченным органом и МФЦ.

2.17.2. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы в форме электронных документов, в том числе с использованием Единого портала или Портала, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и обеспечивает идентификацию заявителя.

При подаче электронного заявления может быть использована простая электронная подпись, согласно п.2 статьи 6 Федерального закона от 06 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе идентификации и аутентификации. «Логин» и «пароль» выступают в качестве авторизации на Портале, подтверждающей правомочность производимых посредством сети Интернет процедур. Идентификатором простой электронной подписи является страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенсионного страхования

2.17.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

уведомление о приёме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;

уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приёме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме и в многофункциональных центрах
3.1. Состав административных процедур.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги по подготовке и выдаче сведений, содержащихся в ИСОГД включает в себя следующие административные процедуры:

- рассмотрение заявления с прилагаемыми документами (в соответствии с п. 2.6. настоящего Административного регламента), определение общего размера платы за предоставление муниципальной услуги или принятие решения о предоставлении муниципальной услуги бесплатно и регистрация запроса и принятие  решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление заявителя об общем размере платы за предоставление муниципальной услуги, номере и дате регистрации запроса;

- прием и регистрация документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД;

- формирование и направление межведомственного запроса;

- подготовка и выдача сведений, содержащихся в ИСОГД либо об отказе в предоставлении сведений, содержащихся в ИСОГД.
Непосредственным исполнителем по предоставлению муниципальной услуги является отдел строительства  и архитектуры администрации муниципального образования «Муйский район» (далее – Отдел).
  3.1.2. Администрацией муниципального образования «Муйский район» муниципальная услуга предоставляется в части:

- приема, регистрации заявления  и приложенных к нему документов, 
- рассмотрение заявления с прилагаемыми документами (в соответствии с п. 2.6. настоящего Административного регламента), определение общего размера платы за предоставление муниципальной услуги или принятие решения о предоставлении муниципальной услуги бесплатно и регистрация запроса и принятие  решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- уведомление заявителя об общем размере платы за предоставление муниципальной услуги, номере и дате регистрации запроса;

- прием и регистрация документа, подтверждающего внесение платы за предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД;
- формирование и направление межведомственного запроса;
- подготовка и выдача сведений, содержащихся в ИСОГД либо об отказе в предоставлении сведений, содержащихся в ИСОГД.
 3.1.3. МФЦ  муниципальная услуга предоставляется в части приема заявления  и приложенных к нему документов и выдачи сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Муйского района или отказа  в выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Муйского района,  с указанием причин такого отказа ( при условии заключения  соглашения о взаимодействии с МФЦ).

3.1.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением перечня услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми  и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.
 Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 
3.2. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация уведомления и документов (в том числе в электронной форме)» является:

1) Регистрация уведомления и прилагаемых к нему документов осуществляет специалист отдела по организационной работе и контролю (далее ООРиК) в течении одного рабочего дня. После регистрации специалист  направляет заявление с прилагаемыми к нему документами главе муниципального образования -руководителю администрации для резолюции. Завершением процедуры является направление специалистами ООРиК заявления и прилагаемых к нему документов согласно резолюции главы муниципального образования- руководителя администрации ответственному исполнителю. Направление документов ответственному исполнителю осуществляется в течение одного рабочего дня с момента получения резолюции главы муниципального образования -руководителя Администрации. 

 2) При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о записи на прием в орган (организацию) или многофункциональный центр, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

3.3. Проверка наличия полного перечня документов, прилагаемых к заявлению (в соответствии с пунктом 2.6.2. части 2.6 настоящего Административного регламента), определение общего размера платы за предоставление муниципальной услуги или принятие решения о предоставлении муниципальной услуги бесплатно и регистрация запроса и принятие  решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала настоящей административной процедуры является получение ответственным исполнителем заявления и прилагаемых к нему документов с резолюцией главы муниципального образования - руководителя администрации. 

Продолжительность административной процедуры составляет один рабочий день.
3.3.2. Проверка наличия документов, прилагаемых к заявлению, осуществляется ответственным исполнителем и включает в себя проверку представленных заявителем документов на предмет наличия необходимой документации в соответствии с подпунктом 2.6.2. части 2.6 настоящего Административного регламента. 

При установлении ответственным исполнителем факта отсутствия необходимых документов, указанных в подпункте 2.6.2. пункта 2.6 настоящего Административного регламента, несоответствия представленных документов требованиям и нормам по их оформлению, ответственный исполнитель подготавливает проект отказа в выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Муйского района,  с указанием причин такого отказа. 
3.3.3. При подаче запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, заявителем лично ответственный исполнитель проверяет представленные документы. При установлении фактов, указанных в подпункте 2.6.2. пункта 2.6 настоящего регламента, заявитель  в письменной форме информируется об отказе в приеме документов с объяснением содержания выявленных недостатков. Представленные документы возвращаются заявителю для устранения выявленных недостатков. Возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя.

3.3.4. При поступлении документов по почте информирование об отказе в их приеме осуществляется письменно в случае, если фамилия и почтовый адрес заявителя поддаются прочтению.

3.3.5. При поступлении документов в электронной форме информирование об отказе в их приеме осуществляется по адресу электронной почты заявителя.
3.3.6. После проверки документов ответственный исполнитель определяет общий размер платы за предоставление муниципальной услуги или принимает решение о предоставлении сведений бесплатно в соответствии с федеральными законами.
3.4. Уведомление заявителя об общем размере платы за предоставление муниципальной услуги, номере и дате регистрации заявления.

3.4.1. Ответственный исполнитель обеспечивает уведомление заявителя об общем размере платы за предоставление муниципальной услуги, о порядке оплаты, дате и номере регистрации запроса посредством использования средств телефонной связи, письменно или по электронной почте в зависимости от формы представления запроса не позднее одного дня со дня регистрации запроса.

3.4.2. Оплата предоставления сведений, содержащихся в информационной системе, осуществляется заинтересованным лицом через банк или иную кредитную организацию путем наличного или безналичного расчета.

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.

3.4.3. В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа или должностного лица, многофункционального центра или работника многофункционального центра, плата с заявителя не взимается.
3.5. Формирование и направление межведомственного запроса в государственные органы: Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии.
3.5.1. Основанием для начала настоящей административной процедуры является не предоставление заявителем кадастровой выписки об объекте недвижимости; кадастрового плана территории.

Продолжительность административной процедуры составляет один рабочий день.

5.5.2. Запрос формируется ответственным специалистом отдела строительства и архитектуры администрации МО «Муйский район» и направляется по почте, факсу или электронной почте.

Результатом административной процедуры является получение ответов на межведомственные запросы и документов и (или) информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, предоставленных заявителем дополнительно в соответствии с уведомлением.
3.6. Подготовка и выдача сведений, содержащихся в ИСОГД.
3.6.1. Основанием для начала настоящей административной процедуры является:

-  наличие полного перечня документов, прилагаемых к заявлению (в соответствии с пунктом 2.6.2. части 2.6  настоящего Административного регламента; 

-  получение запрашиваемых сведений из Росреестра, если документы не представлен заявителем самостоятельно.

3.6.2. Специалист, ответственный за предоставление сведений, осуществляет подготовку сведений, содержащихся в ИСОГД, и предоставляет их на подпись главе муниципального образования  -руководителю администрации, согласно приложению 3 в течение двух дней:
- со дня получения в рамках межведомственного информационного взаимодействия документов о развитии и (или) застройке территории; со дня получения запроса и документов на получение муниципальной услуги, если заявителем не запрашиваются сведения о развитии и (или) застройке территории (в случае предоставления муниципальной услуги бесплатно);

- со дня получения информации о внесении платы в полном объеме в соответствии с подпунктом 2.12, если заявителем не запрашиваются сведения о развитии и (или) застройке территории (в случае предоставления муниципальной услуги за плату).

3.6.3. Подготовленные сведения, содержащиеся в ИСОГД, подписываются главой муниципального образования -руководителем администрации в день их предоставления специалистом.

 3.6.4. Специалист, ответственный за предоставление сведений, в течение следующего дня со дня подготовки сведений, содержащихся в ИСОГД:

- передает их специалисту ООРиК администрации МО «Муйский район» для выдачи заявителю лично либо почтовым отправлением в его адрес, либо для передачи курьеру МФЦ (в случае поступления запроса через МФЦ и если иной способ получения сведений, содержащихся в ИСОГД, не указан заявителем), направляет их по электронной почте, если заявителем указан такой способ доставки.
3.6.4. Специалист, ответственный за предоставление сведений, в день выдачи (направления) заявителю либо МФЦ (в случае поступления запроса через МФЦ  и если иной способ получения сведений, содержащихся в ИСОГД, не указан заявителем), вносит в электронную книгу предоставления сведений дату выдачи (направления) подготовленных сведений, содержащихся в ИСОГД, а также содержание этих сведений.
3.7. Подготовка  и выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.1. В случае, указанном в пункте 2.11 настоящего регламента, ответственный исполнитель подготавливает письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа и передает его на подпись главе муниципального образования – руководителю администрации. 
3.7.2. Специалист, ответственный за предоставление сведений, в течение следующего дня со дня подготовки письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

- передает их специалисту ООРиК администрации МО «Муйский район» для выдачи заявителю лично либо почтовым отправлением в его адрес, либо для передачи курьеру МФЦ (в случае поступления запроса через МФЦ и если иной способ не указан заявителем), направляет их по электронной почте, если заявителем указан такой способ доставки.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 13 дней со дня регистрации заявления.
3.8. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется МФЦ (в случае заключения соглашение о взаимодействии с многофункциональным центром).

3.8.1. В соответствии с соглашением о взаимодействии МФЦ обеспечивает:

1) информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) информирование заявителя о решении, принятом Администрацией.

3.8.2. В случае приема заявителей специалистами МФЦ в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии, МФЦ осуществляет полномочия администрации МО «Муйский район» по приему заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги и выдаче документов по результатам рассмотрения указанного заявления.

3.8.3. Администрация МО «Муйский район» обязана представить в полном объеме предусмотренную настоящим административным регламентом информацию администрации МФЦ для ее размещения в месте, отведенном для информирования заявителей.

3.9. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

3.9.1.  Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3.9.2. Информирование о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела строительства и  архитектуры администрации муниципального образования "Муйский район»" при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за предоставлением настоящей муниципальной услуги осуществляется Главой муниципального образования- руководителем администрации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными исполнителями положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2.  Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми, внеплановыми.

4.2.2. К плановой проверке относится внутренний контроль, осуществляемый путем проведения Главой муниципального образования- руководителем администрации комплекса проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента. Периодичность осуществления текущего внутреннего контроля составляет 1 раз в полугодие.

4.2.3. Внеплановые проверки осуществляются с целью исполнения поручений органов местного самоуправления, при проверке обращений и жалоб граждан и юридических лиц, информации, полученной из средств массовой информации.

4.2.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Бурятия.

4.2.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги Администрации МО «Муйский район» осуществляется Министерством строительства и модернизации ЖКК Республики Бурятия.
4.3. Ответственность муниципальных служащих исполнительного органа и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалисты администрации МО «Муйский район», уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по предоставлению муниципальной услуги.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Контроль полноты и качества предоставления настоящей муниципальной услуги осуществляется Главой муниципального образования- руководителем администрации. 

4.4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

- проведения проверок в целях выявления нарушений прав граждан;

- принятия мер по недопущению нарушения сроков выдачи постановления о присвоении и уточнении почтовых адресов объектам недвижимости;

- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.4.3. Заявители вправе осуществлять контроль на любой стадии предоставления муниципальной услуги путем получения информации в соответствии с пунктом 2.15 раздела 2 настоящего Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации района, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц, многофункционального центра, работника многофункционального центра

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации района и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее жалоба).

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.
5.2. Предмет жалобы.

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.
5.3.   Администрация и иные органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

5.3.1. Жалобы на муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются Главе муниципального образования-руководителю администрации.
5.3.2. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.3.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в уполномоченный орган.
5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ. 

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

     - жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, поступившей в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, поступившей в орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, на поступившую в орган местного самоуправления или должностному лицу обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"  на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения:

должностных лиц администрации, муниципальных служащих – Главе муниципального образования - руководителю администрации.
МФЦ – в администрацию, заключившей соглашение о взаимодействии с многофункциональным центром.  Кроме того, жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица либо муниципального служащего администрации, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 (пяти) дней с момента обращения.
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Форма
заявления на предоставление сведений, содержащихся 

в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Муйского района

	
	Главе муниципального образования-

руководителю администрации МО «Муйский район»
 __________________________________________
(Ф.И.О.)

от____________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., организация)

Почтовый   адрес: ___________________________
___________________________________________
Юридический адрес:_________________________
___________________________________________
Контактный телефон:________________________
___________________________________________



Заявление
Прошу предоставить сведения, размещённые в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, касающиеся объекта __________________________________________________________________________________________,расположенного по адресу:___________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________

1.Выкопировку из топографической съемки:

       масштаб 1:500

       масштаб 1:1000

       масштаб 1:2000

Количество экземпляров ___________________________________________________________________
2. Копия из:

Схемы территориального планирования_______________________________________________________
Генерального плана_________________________________________________________________________
Правил землепользования и застройки_________________________________________________________
Количество экземпляров ____________________________________________________________________
3. Копию документа:

Вид документа_____________________________________________________________________________
Реквизиты документа от ______________№ ____________________________________________________
Объект (наименование, адрес)________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
Заказчик (указанный в документе) ____________________________________________________________
Количество экземпляров ____________________________________________________________________
4. Копию документа:

Вид документа_____________________________________________________________________________
Реквизиты документа от ______________№ ____________________________________________________
Объект (наименование, адрес)________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
Заказчик (указанный в документе) ____________________________________________________________
Количество экземпляров ____________________________________________________________________
5. Копию документа:

Вид документа_____________________________________________________________________________
Реквизиты документа от ______________№ ____________________________________________________
Объект (наименование, адрес)________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________

Заказчик (указанный в документе) ____________________________________________________________
Количество экземпляров ____________________________________________________________________
К заявлению прилагаются____________________________________________________________________
Форма предоставления сведений: 

       - на бумажном носителе; 

       - на электронном носителе;

-      - в текстовой форме;

       - в графической форме, иное:_____________________________________________________________________________________
Запрашиваемые сведения:

    получу лично

    прошу направить по адресу:____________________________________________________________________________________
С условиями оплаты предоставления сведений ознакомлен (а)

___________________________                ___________________                       
«______»_________ 20____
              (Ф.И.О.)

                           (подпись)




Приложение № 3
 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление сведений, содержащихся 

в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности Муйского района»
Администрация муниципального образования «Муйский район»
«_____» ___________20_______г.                                                                                                    №_______
УВЕДОМЛЕНИЕ
об (приостановке) либо отказе в выдаче  сведений из информационной системы обеспечения
градостроительной деятельности
Администрация муниципального образования «Муйский район»  уведомляет 
__________________________________________________________________________________________ 

                               (полное наименование организации, юридический адрес)

__________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя,  адрес места жительства, Ф.И.О. физического лица, адрес места жительства)

об (приостановке) либо отказе в выдаче  сведений _____________________________________________
Причина (приостановке) либо отказа: __________________________________________________________________________________________
Глава муниципального образования –

руководитель администрация 

муниципального образования «Муйский район»       ______________                         __________________
                                                                                                                       (подпись)                                             (Ф.И.О.)

Уведомление получил:

_____________________________________                          ___________                            «_____» ________ 20 ____ г.

(Ф.И.О. руководителя организации, полное                                        (подпись)                                              (дата получения)

наименование организации)

(Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О.

ее (его) представителя)

Исполнитель:

Ф.И.О. _______________
Телефон: _____________

Приложение № 4
 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление сведений, содержащихся 

в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности Муйского района»
Размер оплаты за предоставление сведений, содержащихся 

в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Муйского района

	Наименование предоставляемых сведений
	Размер оплаты, руб.

	Предоставление сведений, содержащихся в одном разделе информационной системы обеспечения градостроительной  деятельности
	1000

	Предоставление копии одного документа, содержащегося в информационной системе обеспечения градостроительной  деятельности
	100


                                                      Приложение № 5
 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление сведений, содержащихся 

в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности Муйского района»
Администрация муниципального образования «Муйский район»
	   ____________ № _________

 на №                от _________              
     


СПРАВКА

о предоставление сведений содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности  Муйского района
На основании запроса ______________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________
(Ф. И. О., наименование юридического лица)
предоставлены следующие сведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности:

	№ п/п
	Наименование
	Раздел ИСОГД
	Форма предоставления

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Способ получения (доставки): _________________________________________________________________________________________
Глава муниципального образования –

руководитель администрация 

муниципального образования «Муйский район»         ______________                   ________________________
                                                                                                                 (подпись)                                                          (Ф.И.О.)

Исполнитель:

Ф.И.О. _______________

Телефон: _____________

                                                      Приложение №6
 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление сведений, содержащихся 

в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности Муйского района»
Форма заявления на возврат денежных средств уплаченных за предоставление сведений, содержащихся в автоматизированной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Муйского района
	
	Главе муниципального образования – руководителю администрации МО

 «Муйский район»
 _________________________________________
(Ф.И.О.)

от_______________________________________
(Ф.И.О., организация)

_________________________________________
Почтовый   адрес: _________________________ _________________________________________
Юридический адрес:_______________________
_________________________________________
Контактный телефон:______________________
_________________________________________


Заявление

Прошу вернуть денежные средства сумме_____________________________________________________________________________________________,

                                                      (сумма прописью)  

перечисленные мною в ______________________________________________________________________________   
                                                                    (наименование органа, получателя платежа)
за предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД по заявлению вх. № ________от__________.

Копия платежного документа о проведенной оплате от _____________ № _______ прилагается.

Лицевой счет № ____________________________________________________________________________________
Реквизиты банка____________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________
Дата _______________                                                               Подпись___________                                                                  

Поступление заявления от заявителя





Приём и регистрация заявления на предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД, а также прилагаемых к нему документов








Уведомление специалистом  заявителя, доверенное лицо (представителя) о наличии препятствий для приема заявки и предлагает принять меры по их устранению





Проверка специалистом наличия и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению








Определение общего размера платы за сведения, содержащиеся в ИСОГД








Отправление запроса по межведомственному информационному взаимодействию








Уведомление специалистом заявителя о размере платы за сведения, содержащиеся в ИСОГД





Принятие администрацией муниципального образования «Муйский район» решения о подготовке сведений из ИСОГД, либо мотивированного отказа в предоставлении сведений





Подготовка и передача на подпись мотивированного отказа в выдаче сведений, содержащихся в ИСОГД 





Подготовка специалистом сведений, содержащихся в ИСОГД





Подписание подготовленных сведений и передача на регистрацию в администрацию муниципального образования «Муйский район»





Вручение (направление) администрацией муниципального образования «Муйский район» заявителю мотивированного отказа в выдаче сведений, содержащихся в ИСОГД





Вручение (направление) администрацией муниципального образования «Муйский район» заявителю сведений, содержащихся в ИСОГД 





Возврат средств








