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Российская Федерация

Иркутская область

Администрация

Муниципального района

Усольского районного муниципального образования
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 15.07.2019г.







№700
р.п. Белореченский

Об утверждении административного регламента предоставления   муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории муниципального района Усольского районного   муниципального образования»
В соответствии  с пп.15 ч.1 ст.15 Федерального закона от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 26.03.2016г. №236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»,  на основании постановления администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования от 19.11.2018г. №938 (в ред. от 28.01.2019г. №113) «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального района Усольского районного муниципального образования», руководствуясь ст.ст. 22, 46 Устава Усольского районного муниципального образования, администрация муниципального района Усольского районного муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления   муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории муниципального района Усольского районного   муниципального образования» (прилагается).
2.Отделу по организационной работе (Пономарёва С.В.) опубликовать   настоящее   постановление   в  газете   «Официальный вестник Усольского района» и в сетевом издании «Официальный сайт администрации Усольского района» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.usolie-raion.ru).

3.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.  

И.о. мэра муниципального района

Усольского районного 

муниципального образования




            И.М.Дубенкова
Приложение 

к постановлению администрации

муниципального района Усольского районного муниципального образования
от 15.07.2019г.№700
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление сведений, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории муниципального района Усольского районного   муниципального образования»
Раздел I. Общие положения
Глава 1. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории муниципального района Усольского районного   муниципального образования»(далее – административный регламент)разработан в целях определения процедур предоставления сведений, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории муниципального района Усольского районного   муниципального образования.

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки, порядок и последовательность действий администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования при осуществлении полномочий.
Глава 2. Круг заявителей
3. При предоставлении муниципальной услуги заявителями являются физические или юридические лица, индивидуальные предприниматели, либо их уполномоченные представители (далее – заявители).
В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении нескольких государственных услуг и (или) муниципальных услуг при однократном обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – комплексный запрос), за исключением государственных услуг и муниципальных услуг, предоставление которых посредством комплексного запроса не осуществляется, при условии, что одной из муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, является муниципальная услуга, предоставляемая в соответствиис настоящим административным регламентом, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) для обеспечения получения заявителем муниципальной услуги действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в администрацию запрос о предоставлении муниципальной услуги, подписанный уполномоченным работником МФЦ и скрепленный печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса, без составления и подписания такого запроса заявителем.
Глава 3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и процедурах предоставления муниципальной услуги (далее – информация) заявитель обращается в отдел по градостроительной деятельности и земельным отношениям Управления по распоряжению муниципальным имуществом администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования (далее – уполномоченный орган).

5. Информация предоставляется:

а) при личном контакте с заявителями;

б) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи, в том числе в сетевом издании «Официальный сайт администрации Усольского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.usolie-raion.ru), а также через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://38.gosuslugi.ru (далее – Портал);

в) письменно, в случае письменного обращения заявителя.

6. Специалист уполномоченного органа, осуществляющий предоставление информации, должен принять все необходимые меры по предоставлению заявителю исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других специалистов уполномоченного органа.

7. Специалист уполномоченного органа предоставляет информацию по следующим вопросам:

а) об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, включая информацию о месте нахождения уполномоченного органа, графике работы, контактных телефонах;

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) о сроке предоставления муниципальной услуги;

е) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц уполномоченного органа.

8. Основными требованиями при предоставлении информации являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость и доступность в изложении информации;

г) полнота информации;

д) соответствие информации требованиям законодательства.

9. Предоставление информации по телефону осуществляется путем непосредственного общения заявителя со специалистом уполномоченного органа.

10. При ответах на телефонные звонки специалисты уполномоченного органа подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о фамилии, имени, отчестве (если имеется) и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалистом уполномоченного органа, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста уполномоченного органа или же обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Максимальное время телефонного разговора составляет 15 минут.

11. Если заявителя не удовлетворяет информация, представленная специалистом уполномоченного органа, он может обратиться к руководителю уполномоченного органа в соответствии с графиком приема заявителей.

12. Обращения заявителя (в том числе переданные при помощи факсимильной и электронной связи) о предоставлении информации об оказании муниципальной услуги рассматриваются  специалистами  уполномоченного органа в течение тридцати календарных дней со дня регистрации обращения. 

Днем регистрации обращения является день его поступления в администрацию муниципального района Усольского районного муниципального образования (далее – администрация).

Ответ на обращение, поступившее в уполномоченный орган, в течение срока его рассмотрения направляется по адресу, указанному в обращении.

13. Информация об уполномоченном органе, порядке предоставления муниципальной услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги размещается:

а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых уполномоченным органом;

б) в сетевом издании «Официальный сайт администрации Усольского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.usolie-raion.ru), а также на Портале;

в) в  газете   «Официальный вестник Усольского района».

14. На стендах, расположенных в помещениях, занимаемых уполномоченным органом, размещается следующая информация:

1) список документов для получения муниципальной услуги;

2) о сроках предоставления муниципальной услуги;

3) извлечения из административного регламента:

а) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

б) об описании конечного результата предоставления муниципальной услуги;

в) о порядке досудебного обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также специалистов уполномоченного органа;

4) почтовый адрес уполномоченного органа, номера телефонов для справок, график приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, адрес официального сайта Портала;

5) перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.


15.Информация о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа, а также МФЦ, контактные телефоны, адрес электронной почты администрации, порядке предоставления муниципальной услуги, а также о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги размещается в сетевом издании «Официальный сайт администрации Усольского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.usolie-raion.ru)  и на Портале.
Раздел II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

Глава 4. Наименование муниципальной услуги

17.Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории муниципального района Усольского районного   муниципального образования» (далее - муниципальная услуга).

Глава 5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

18.Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом.
Глава 6.Описание результата предоставления муниципальной услуги

19.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-предоставление сведений, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории муниципального района Усольского районного   муниципального образования, в виде справки или в виде копии документа (в текстовой или графической форме); 

-отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 7. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги
20.Срок предоставления муниципальной услуги составляет 14 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении сведений из  государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

 21. Основания для приостановления и срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 
Глава 8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

21.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен в сетевом издании «Официальный сайт администрации Усольского района» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.usolie-raion.ru) и  на Портале.
Глава 9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем
22. В целях получения сведений из государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности заявитель представляет:

23. Заявление о выдаче сведений из разделов государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности(приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

24. Копия документа, удостоверяющая личность физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо его копия, заверенная в установленном законодательством порядке, и (или) документ, подтверждающий полномочия заинтересованного лица. Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, учредительные документы юридического лица.

По своему желанию заявитель может дополнительно представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения муниципальной услуги.

Копии документов должны быть заверены подписью заявителя и печатью, если заявителем является юридическое лицо.
25. Документы, указанные в пунктах 23, 24 должны быть представлены заявителем самостоятельно.

26. Документы, которые запрашиваются администрацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют.
Глава 10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе предоставить
27. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, отсутствуют.
28. Уполномоченный орган при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителей:

а) 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;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами муниципальных образований Иркутской области находятся в распоряжении органа местного самоуправления муниципального образования Иркутской области, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее-Федеральный закон №210-ФЗ от 27.07.2010г.);

в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг 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 9Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.;
г)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, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.
Глава 11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

29.Отказ в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

Глава 12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в  предоставлении муниципальной услуги

30. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
31.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


1.Сведения, запрашиваемые заявителем, отнесены в соответствии с  федеральными законами к категории ограниченного доступа.
2. Запрашиваемые сведения отсутствуют в базе данных государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
3.Несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства, настоящего административного регламента.

4. Обращение неправомочного лица.
5. Отсутствие или неполный пакет документов, указанных в пунктах 23, 24 настоящего административного регламента.
Глава 13.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
32.Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Глава 14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
33.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно или за плату в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.
Размер платы за предоставление сведений, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, устанавливается постановлением администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования на основании методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, утверждаемой Министерством экономического развития и торговли Российской Федерации. 

Глава 15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

34.Плата за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.

Глава 16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
35.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Глава 17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
36.Регистрацию заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляет специалист отдела по организационной работе  администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования (далее – специалист отдела по организационной работе), ответственный за регистрацию входящей корреспонденции.

37.Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.

Глава 18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
38. Вход в помещение уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа.

39. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа.

40. Вход в помещение уполномоченного органа обеспечивается условиями для доступа всех заинтересованных лиц, а также беспрепятственным доступом инвалидов (в том числе с использованием кресла-коляски).

41. Специалисты уполномоченного органа обеспечивают сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения, обеспечивают условия для самостоятельного передвижения ими, оказывают им помощь в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, оказывают помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

42. Размещение для оказания муниципальной услуги информационных стендов с образцами заявлений и бланками данных заявлений и их дублирование осуществляется в доступной для инвалидов в звуковой и зрительной форме (шрифт Брайля), обеспечивается допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

43. Специалисты уполномоченного органа обеспечивают надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов для предоставления муниципальной услуги.

44. Допуск собаки-проводника в помещение уполномоченного органа осуществляется при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

45. В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

46. Каждое рабочее место должностных лиц уполномоченного органа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

47. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа.

48. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, скамьями.

Глава 19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления  государственных и муниципальных услуг
49. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления;

-обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в том числе с использованием Портала;

-обеспечение доступности инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», и другими законодательными и иными нормативными правовыми актами:

- 
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;

- 
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- 
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- 
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

- 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

Специалисты уполномоченного органа обеспечивают оказание муниципальной услуги по месту жительства инвалидов, в дистанционном режиме или при выезде в другие помещения, соответствующие требованиям обеспечения доступности для инвалидов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, по согласованию с общественными объединениями инвалидов, осуществляющими свою деятельность на территории Усольского района.

50. Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

осуществление взаимодействия заявителя с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги два раза: при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае непосредственного обращения в администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги.
51.Возможность предоставления государственной услуги в МФЦ предусмотрена.  

При обращении заявителя в МФЦ передача заявлений в уполномоченный орган обеспечивается в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом.
Глава 20. Иные требования предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

52.Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «одного окна» на базе МФЦ при личном обращении заявителя или его представителя.

Предоставление муниципальной услуги универсальными специалистами МФЦ осуществляются в соответствии с соглашением, заключенным с администрацией муниципального района Усольского районного муниципального образования. 

53.Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии со статьей 10 Федерального закона №210-ФЗ и требованиями к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года №236.

54.При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявитель либо его представитель использует электронную подпись в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Определение видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, осуществляется в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании согласованной с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и  (или) предоставления такой услуги.

54.При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, указанные в пункте 37 настоящего административного регламента, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов.

55.При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
Глава 21.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
56.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием и регистрация заявления;

-рассмотрение заявления, сбор сведений и информирование заявителя о порядке предоставления сведений из государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

-регистрация и выдача сведений заявителю.

Глава 22. Прием и регистрация заявления

57.Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию заявления с приложением документов одним из следующих способов:

- посредством личного обращения заявителя или его представителя,

- посредством почтового отправления;

- в электронной форме;

-через МФЦ.
58. В день поступления заявления регистрируется специалистом отдела по организационной работе, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции.

59. Днем обращения заявителя считается дата регистрации в администрации заявления и документов.

Днем регистрации обращения является день его поступления в администрацию (до 16-00). При поступлении обращения после 16-00 его регистрация происходит следующим рабочим днем.

60. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 10 минут.

61. Заявителю или его представителю, подавшему заявление лично, в день обращения на копии заявления ставится отметка о получении документов с указанием даты.

62. Заявление и прилагаемые к нему документы передаются специалистом отдела организационной работе администрации, принявшим указанные документы, специалисту  уполномоченного органа, ответственному за подготовку документов по муниципальной услуге.

63. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов специалистом отдела по организационной работе в администрации и передача их специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация в отделе по организационной работе администрации в автоматизированной системе документооборота заявления с прилагаемыми документами.

Глава 23.Рассмотрение заявления, сбор сведений и информирование заявителя о порядке предоставления сведений из государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности
64.Поступившее и зарегистрированное в установленном порядке заявление рассматривает специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при рассмотрении заявления и исходя из состава запрашиваемых сведений устанавливает наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте31 настоящего административного регламента, и при наличии таких оснований оформляет и выдает (направляет) заявителю письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии вышеуказанных оснований специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку запрашиваемых сведений на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах.

После подписания мэром муниципального района Усольского районного муниципального образования   сведения из государственной информационной системы выдаются (направляются) заявителю способом, указанным в заявлении.
Глава 24. Регистрация и выдача сведений заявителю
65. Дата выдачи (направления) сведений, содержащихся в информационной системе, и их содержание фиксируются в автоматизированной системе документооборота администрации.
Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю письменного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо выдача (направление) заявителю сведений из государственной информационной системы.

Срок выполнения действий -14 календарных дней  с момента поступления зарегистрированного заявления.
Глава 25. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

В случае необходимости внесения изменений в  выданные сведения, содержащиеся в информационной системе, в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками, заявление подается непосредственно в администрацию.

Срок внесения изменений в  выданные сведения составляет 7 рабочих дней с момента выявления допущенных опечаток и ошибок или регистрации заявления, поступившего от заявителя (представителя заявителя).
Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Глава 26. 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
66. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами уполномоченного органа осуществляется специалистами уполномоченного органа, наделенными соответствующими полномочиями, путем рассмотрения отчетов специалистов уполномоченного органа, а также рассмотрения жалоб заявителей.
67. Основными задачами текущего контроля являются: а) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги; б) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги; в) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги; г) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.
68. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
Глава 27. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
69. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется:


1) проведения плановых проверок;
2)проведения внеплановых проверок. 
70. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.
71. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
72. Заявитель информируется о результатах проверки поданной им жалобы, а также о решениях, принятых по результатам проведенной проверки, в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
73. По результатам проведенных проверок в случае выявления фактов нарушения прав и законных интересов заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Глава 28. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
74. Специалисты, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, которая определяется в соответствии с должностными инструкциями и действующим законодательством.

75. При выявлении нарушений прав заявителей в связи с исполнением административного регламента виновные в нарушении специалисты, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством.

Глава 29. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
76. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем информирования уполномоченного органа о фактах:

-нарушения прав и законных интересов заявителей решением, действием (бездействием) уполномоченного органа, его должностных лиц;
-нарушения положений настоящего административного регламента или иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
-некорректного поведения специалистовуполномоченного органа, нарушения правил служебной этики при предоставлении муниципальной услуги.
77. Информацию, указанную в пункте 76Par401 настоящего административного регламента, заявители могут сообщить по телефонам уполномоченного органа, указанным в пункте 15 настоящего административного регламента, или на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
78. Срок рассмотрения обращений со стороны граждан, их объединений и организаций составляет 30 календарных дней с момента их регистрации.Днем регистрации обращения является день его поступления в уполномоченный орган (до 16-00). При поступлении обращения после 16-00 его регистрация происходит следующим рабочим днем.
79. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и (или) муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, или их работников

Глава 30. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
80.Заявители имеют право подать жалобу на решение и  действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, и (или) муниципальных служащих (далее жалоба).

Глава 31. Предмет жалобы
81.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителями или их представителями являются решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, а также должностных лиц и (или) муниципальных служащих уполномоченного органа, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

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

1)нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, 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 Иркутской области, муниципальными правовыми актами, а также настоящим административным регламентом;

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

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

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 Иркутской области, муниципальными правовыми актами;

 10)требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7Федерального закона №210-ФЗ. 

Глава 32. Органы местного самоуправления, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба
83. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального района Усольского районного муниципального образования на имя мэра муниципального района Усольского районного муниципального образования, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона №210-ФЗ. 

Глава 33. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
84.Жалоба может быть подана одним из следующих способов:

1)лично по адресу: 665479, Иркутская область, Усольский район, р.п. Белореченский, 100,каб. 113. 
Прием жалоб осуществляется в рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 17-00 часов местного времени, в предпраздничные рабочие дни с 8-00 часов до 12-00 часов и с 13-00 часов до 16-00 часов местного времени;
2)через организации почтовой связи;
3)с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

электронная почта: Е-mail:urmo@list.ru;
официальный сайт: http://www. http://usolie-raion.ru
4) через Портал.
85.Полномочия по приему и регистрации жа​лоб в администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования осуществляет отдел по организационной работе. Жалоба, поступившая в письменной форме в администрацию муниципального района Усольского районного муниципального образования, подлежит обязательной регистрации не позднее следующего рабочего  дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера и передачи для рассмотрения мэру муниципального района Усольского районного муниципального образования.

86.Жалоба может быть подана при личном приеме заявителя. 

87.Прием заявителей мэром муниципального района Усольского районного муниципального образования проводится по предварительной записи, которая осуществляется по телефону: 8 (395-43) 2-12-10

88.При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

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

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

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

1) сетевого издания «Официальный сайт администрации Усольского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.usolie-raion.ru);
2)Портала;                                                                                                            
3)портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

91. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 86 могут быть предоставлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется. 

92. Жалоба должна содержать:

а)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16Федерального закона №210-ФЗ, их работников;

г)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица и (или) муниципального служащего уполномоченного органа, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их работников. Заявителю могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заинтересованного лица, либо их копии.

93. При рассмотрении жалобы заинтересованное лицо имеет право обращаться с просьбой об истребовании информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

94. Порядок рассмотрения отдельных жалоб: 

1) если в жалобе не указаны фамилия заявителя - физического лица либо наименование заявителя - юридического лица, а также адрес электронной почты или почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, ответ на жалобу не дается;

2) при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи, руководитель уполномоченного органа оставляет жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и в течение 7 рабочих дней в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме сообщает лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;3) если текст письменной жалобы не поддается прочтению ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 рабочих дней со дня регистрации жалобы в

письменной в форме на бумажном носителе или в электронной форме сообщается лицу, направившему жалобу, в том случае, если его фамилия и почтовый адрес (адрес электронной почты) поддаются прочтению;

4) если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу и в связи с ранее направляемыми жалобами, при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в уполномоченный орган. О данном решении лицо, направившее жалобу, уведомляется в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в течение 7 рабочих дней.

Глава 34.  Сроки рассмотрения жалобы
95.Жалоба, поступившая в администрацию муниципального района Усольского районного муниципального образования, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, либо в 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, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, 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.

Глава 35. Результат рассмотрения жалобы

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

1) 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 Иркутской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

97. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

1) если доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную  услугу, его должностного лица и (или) муниципального служащего, не подтвердились;

2) если жалоба не соответствует требованиям, установленным пунктом 89 настоящего административного регламента; 

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

4)наличия решения об удовлетворении жалобы либо об отказе в удовлетворении жалобы, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Указанное решение принимается в форме письма администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования, которое подписывается мэром муниципального района Усольского районного муниципального образования; акта уполномоченного на ее рассмотрение органа, представляющего муниципальную услугу.

98.В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

99.В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Глава 36. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
100. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 96 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Глава 37.  Порядок обжалования решения по жалобе
101.Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

102.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру.

Глава 38. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

103.Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется путем официального опубликования настоящего административного регламента в  газете   «Официальный вестник Усольского района» и в сетевом издании «Официальный сайт администрации Усольского района» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.usolie-raion.ru) и на Портале, на стендах в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Заместитель мэра района                                                                                                            по муниципальному хозяйству                                                           А.Б.Константинов
              Приложение № 1

                                                                            к административному регламенту«Предоставление сведений, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории муниципального района Усольского районного   муниципального образования»
Мэру муниципального района Усольского районного муниципального образования 

                                                                           от____________________________________________

(фамилия, имя, отчество, почтовый индекс, адрес, телефон)

_______________________________________
______________________________________________________________________________
(полное наименование организации, ИНН (при наличии), почтовый и юридический адрес, телефон (при наличии), должность, фамилия, имя, отчество руководителя – для юридических лиц, адрес электронной почты (при наличии))

ЗАЯВЛЕНИЕ 

          Прошу предоставить информацию из государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее – ГИСОГД) в форме 
копий документов (материалов)  на земельный участок с кадастровым номером ___________________________________или объект капитального строительства, расположенный по адресу: ______________________________________________.

Раздел ИСОГД:

· III. «Документы территориального планирования муниципального образования

· IV. «Правила землепользования и застройки, внесение в них изменений».

· V. «Документация по планировке территорий».

· VI. «Материалы об изученности природных и техногенных условий».

· VII. «Изъятие и резервирование земельных участков для государственных или муниципальных нужд».

· VIII. «Застроенные и подлежащие застройке земельные участки».

· IX. «Геодезические и картографические материалы».

· X. «Иные сведения ГИСОГД». 



(нужное отметить)

Форма предоставления сведений бумажный/электронный
(нужное подчеркнуть)

Способ доставки сведений почтовое отправление/на руки

(нужное подчеркнуть)
_____________



                    ____________________________

          дата                




                    подпись заявителя

