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	АДМИНИСТРАЦИЯ САВИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ИВАНОВСКОЙ  ОБЛАСТИ




ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  14.06.2016  №  295-п

п.Савино

Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Выдача администрацией Савинского муниципального района сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»
       В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Савинского муниципального района п о с т а н о в л я е т:

       1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача администрацией Савинского муниципального района сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» (приложение 1).

       2. Постановление администрации Савинского муниципального района от 29.06.2012 г. № 335-а «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» признать утратившим силу.

       3. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Савинского муниципального района в сети «Интернет».

       4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Савинского муниципального района Матвиенко В.П.
 Глава Савинского 

муниципального района                                                             Н.Н.Пашков                                                                           
Приложение 1 к постановлению
администрации Савинского 

муниципального района

                                                                                                                                         от  14. 06.2016г. № 295-п
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление администрацией Савинского муниципального района сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»
I.Общие положения
1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»  (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность административных действий администрации Савинского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

1.2.  Информационная система обеспечения градостроительной деятельности   (далее – ИСОГД) представляет собой организованный в соответствии с требованиями Градостроительного кодекса Российской Федерации систематизированный свод документированных сведений о развитии территорий, об их застройке, о земельных участках, об объектах капитального строительства и иных сведений, необходимых для осуществления градостроительной, инвестиционной и иной хозяйственной деятельности, проведения землеустройства  в Савинском муниципальном районе.

1.3.   Сведения, содержащиеся в информационной системе, являются открытыми и общедоступными, за исключением сведений, отнесенных Федеральными законами к категории сведений ограниченного доступа.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются органы государственной власти, органы местного самоуправления, физические или юридические лица (далее – заинтересованные лица).
       II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги:

 Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности  (далее – муниципальная услуга).
        2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

услуга предоставляется администрацией Савинского муниципального района в лице ведущего специалиста отдела городского хозяйства и благоустройства (далее – специалист администрации).

      Место нахождения и почтовый адрес: 155710 Ивановская область, п.Савино, ул.Первомайская, д.22, каб.10.

       Адрес электронной почты: 6-55@mail.ru
       Адрес сайта в сети «Интерент»:www.mr-savino.ru.
         2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

   Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) сведений, копий документов, картографического материала со сведениями из одного или нескольких разделов, содержащихся в ИСОГД  (далее – сведения), либо письменного уведомления об отказе в предоставлении сведений, с указанием причин отказа, либо письменного сообщения об отсутствии запрашиваемых сведений в информационной системе.

        2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

   Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 14 дней с даты регистрации запроса на предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД.
         2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004  № 190-ФЗ;

Федеральный закон от 29.12.2004  № 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации" 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

          Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 09.06.2006                 № 363 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности";

Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 30.08.2007 № 85 "Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности".

         2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

        2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявитель подает в администрацию Савинского муниципального района письменное заявление по форме согласно приложению к настоящему Регламенту.
Заявление представляется в одном экземпляре.

        2.6.2. В случае указания в заявлении формы предоставления сведений - на электронном носителе, заявитель к заявлению прикладывает электронный носитель (CD, DVD-диск, USB flesh-накопитель).

        2.6.3. К заявлению (в случае необходимости) прилагается доверенность на получение сведений (копий документов) представителем заявителя.

          2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1)заявление оформлено не по установленной форме;

2)заявление о предоставлении муниципальной услуги не подписано или подписано лицом, полномочия которого документально не подтверждены, текст заявления не поддается прочтению.
          2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1)невозможность определения по тексту заявления вида испрашиваемой информации, ее объема и формы предоставления;
2)наличие в испрашиваемой информации сведений, ограниченных для распространения в соответствии с действующими нормативными правовыми актами в области защиты государственной тайны и использования информации ограниченного распространения.

         Об отказе в оказании муниципальной услуги заинтересованное лицо получает письменное уведомление с указанием причин отказа.

          2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

 Бесплатно сведения, содержащиеся в информационной системе, предоставляются по запросам органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, учету государственного и муниципального имущества, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, по запросам физических и юридических лиц. В остальных случаях предоставление сведений  из информационной системы осуществляется за плату, размер которой устанавливается администрацией Савинского муниципального района.
          2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15  минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

          2.11.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
          2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами из заполнения  и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
                    Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом по вопросам планирования территории в рабочие дни в кабинете №10.

          График приема: понедельник – четверг с 8.00-17.15; пятница с 8.00-16.00. Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00. Телефон для справок: 8(49356) 9-16-47
          Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу. Информационная вывеска размещается рядом с входом так, чтобы её хорошо видели посетители.

          Место предоставления муниципальной услуги оборудуется информационным стендом и стульями.

          Места для заполнения заявлений должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, быть оборудованными столами, стульями, канцелярскими принадлежностями.

          Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.

          На официальном сайте Савинского муниципального района, а также на информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:

1)наименование и процедура предоставления муниципальной услуги;

2)извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3)текст Регламента (полная версия – на Интернет-сайте, извлечения – на информационном стенде);

4)форма заявления;

5)место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы специалиста администрации;

6)таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом  и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

7)порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

8)порядок получения консультаций;

9)порядок обжалования решений, действий или бездействий специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

10)сведения о возможных результатах предоставления муниципальной услуги.

Помещения, в которых предоставляется Услуга, отвечают требованиям санитарно-гигиенических норм и правил ("Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03"), правил противопожарного режима, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 25.04.2012 N 390 "О противопожарном режиме", норм охраны труда, защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенные температура и влажность воздуха, запыленность, загазованность, слабое освещение, шум, вибрация).

Помещения, в которых предоставляется Услуга, оснащены системой указателей и знаковой навигации.

Места, в которых предоставляется Услуга, имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи. Помещения, в которых предоставляется Услуга, содержат секторы для информирования, ожидания и приема заявителей. Сектор ожидания оборудуется местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов.

Вход в здание, в котором предоставляется Услуга, оборудуется пандусом и расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход для граждан, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски, либо кнопкой вызова.

Помещение, в котором предоставляется Услуга, предусматривает возможность самостоятельного передвижения инвалидов по его территории, беспрепятственного доступа инвалидов в помещение и к Услугам, с учетом ограничения их жизнедеятельности.

В помещение, в котором предоставляется Услуга, обеспечивается допуск собаки-поводыря при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выданного 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.

Специалист администрации  Савинского  муниципального  района, ответственный за исполнение Услуги , при необходимости оказывают инвалидам помощь в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом у здания администрации Савинского  муниципального  района, в том числе с использованием кресла-коляски; сопровождает инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, оказывает им помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими Услуг наравне с другими лицами.

        2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 
        2.13.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1)простота и ясность изложения информационных документов;

2)наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

3)удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

4)удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

        2.13.2. Информация из ИСОГД предоставляется  на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах.

Способы доставки сведения – по почте, через сеть «Интернет», получением непосредственно заинтересованным лицом или его представителем.                                                                                                                                  
         2.13.3.Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1)точность предоставления муниципальной услуги;

2)профессиональная подготовка сотрудника органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

3)строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

         2.14.Иные требования.

         2.14.1.Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Савинского муниципального района.

         2.14.2.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений осуществляются специалистом администрации, на которого возложены соответствующие функции. 

         2.14.3.Информирование заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах. 

          При обращении на личном приеме к специалисту администрации заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность и доверенность, в случае если интересы заявителя представляет уполномоченное лицо.

          По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

1)о месте нахождения помещения, где предоставляется муниципальная услуга;

2)о графике работы специалиста администрации;

           Ответ на телефонный звонок должен также содержать наименование соответствующего структурного подразделения, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок. Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

          Ответы на письменные обращения по вопросам информирования о процедуре предоставления муниципальной услуги направляются почтой в адрес заявителя либо выдаются на руки в срок, не превышающий 14 дней с даты их поступления.

          2.14.4.Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не осуществляется.

   III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
         3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)прием и регистрация письменного заявления;

2)рассмотрение письменного заявления специалистом администрации;

3)подготовка и выдача сведений, либо направление отказа в предоставлении таких сведений, либо направление уведомления об отсутствии испрашиваемых сведений в информационной системе.

       3.2. Основанием для начала административной процедуры является запрос органа государственной власти, органа местного самоуправления, физического или юридического лица, заинтересованного в получении сведений из информационной системы, в администрацию Савинского муниципального района. Заявление принимается и регистрируется специалистом администрации. Прием и регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня. Результатом действия являются зарегистрированное в установленном порядке письменное заявление. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации подготавливает проект итогового документа.  В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.8. настоящего Регламента, специалист администрации готовит проект уведомления об отказе с указанием причины отказа.

        3.3. Подготовленный проект итогового документа, запрос либо проект уведомления об отказе представляются главе администрации Савинского муниципального района для подписания в срок не позднее, чем за три дня до истечения установленного срока рассмотрения запроса о предоставлении информации. Сведения, копии документов из ИСОГД заверяются надлежащим образом .

        3.4. Предоставление сведений из ИСОГД, уведомление заинтересованного лица об отказе в предоставлении сведений из ИСОГД осуществляется не позднее установленного четырнадцатидневного срока рассмотрения запроса о предоставлении сведений из ИСОГД. 

        3.5. Предоставление сведений из ИСОГД, уведомление об отказе в предоставлении сведений выдаются заинтересованному лицу специалистом администрации. Факт выдачи (направления) сведений, содержащихся в ИСОГД, и их содержание отражаются в журнале учета предоставленных сведений ИСОГД.

        3.6. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону, факсу, электронной почте. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
         4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом администрации последовательности действий, определенных Регламентом, осуществляется заместителем главы администрации по вопросам экономического развития.

         4.2.Специалист администрации, предоставляющий муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных Регламентом.

          4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста администрации.

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
         5.1.Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) или решение, принятое специалистом администрации при предоставлении муниципальной услуги, в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме на имя Главы Савинского муниципального района. Если заявитель не согласен с решением Главы Савинского муниципального района, то он имеет право обратиться с жалобой в органы государственной власти.

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

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

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

          5.3.Обращение к Главе Савинского муниципального района может быть осуществлено:

1)в письменном виде по адресу: 155710 Ивановская область, п.Савино, ул.Первомайская,д.22;

2)электронной почтой: 6-55@mail.ru;

3)на личном приеме в соответствии с графиком: понедельник с 13.00 до 15.00. Телефон для предварительной записи 8(49356) 9-12-04.

           5.4.Обращение к курирующему работу специалиста заместителю главы администрации по вопросам экономического развития может быть осуществлено:

1)в письменном виде по адресу: 155710, Ивановская область, п.Савино, ул.Первомайская,д.22;

2)электронной почтой: 6-55@mail.ru;

3)на личном приеме в соответствии с графиком по предварительной записи по телефону 8(49356) 9-12-93.

           5.5.Жалоба должна содержать:

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

2)фамилию, имя, отчество, 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 (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

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

         5.6.Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействий) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

          5.7.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

          5.8.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

2)отказывает в удовлетворении жалобы;

3)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 органы прокуратуры.

         5.9.Если в результате рассмотрения обращения изложенные в нем обстоятельства признаны подтвержденными, а жалоба на действие (бездействие) или решение, принятое специалистом администрации, обоснованной, то в отношении такого сотрудника принимается решение о применении к нему меры ответственности, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации.

          5.10.Обращения заявителей считаются разрешенными. если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

          5.11.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

                                                                          Приложение 1 к административному
регламенту «Предоставление администрацией Савинского муниципального района сведений из информационной   системы обеспечения градостроительной деятельности»




       Главе Савинского              
                                               муниципального района
                                               ____________________________________






                                                                     от__________________________________                     
(для юридических лиц - наименование организации,

для физических лиц – фамилия, имя, отчество),

__________________________________
(почтовый адрес)

_________________________________
(контактный телефон)

_________________________________
(Ф.И.О. представителя, действующего по доверенности)

__________________________________  (реквизиты доверенности)

                                             Заявление


Прошу предоставить сведения (копии документов)_______________, 

 








         (ненужное зачеркнуть)

________________________________________________________________
________________________________________________________________
из раздела информационной системы обеспечения градостроительной деятельности____________________________________________________,

в объеме ________________________________________________________


(количество запрашиваемых документов) 





Форма предоставления сведений____________________________________
________________________________________________________________
                  (на бумажном и (или) электронном носителе, в текстовой и (или) графической форме)
Способ доставки сведений________________________________________                  ________________________________________________________________
(по почте, через сеть «Интернет, лично)




___________________________________
Подпись заявителя





__________________________________________________ Дата

