
[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЧЕНОВСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

25.02.2020г.                                                                                                   
№ 185
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление сведений государственной информационной системы обеспечение градостроительной деятельности"
В соответствии с постановлением правительства Российской Федерации  от 09 июня 2006 года № 363 «Об государственном информационном обеспечении градостроительной деятельности»,  Администрация Сеченовского муниципального района Нижегородской области  п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений государственной информационной системы обеспечение градостроительной деятельности».
2. Обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации Сеченовского муниципального района sechenovo.omsu-nnov.ru.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации - начальника Управления капитального строительства, ЖКХ, жилищной политики и жилищного фонда Д.А. Крупнова.

Глава администрации 

Сеченовского муниципального района                                       Е.Г. Наборнов
Утвержден

постановлением администрации Сеченовского муниципального района Нижегородской области

                   от 25.02.2020г. № 185
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Сеченовского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги 

 «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СВЕДЕНИЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» разработан в целях повышения оперативности, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

1) органы государственной власти Российской Федерации;

2) органы государственной власти Нижегородской области;

3) органы местного самоуправления;

4) физические и юридические лица. 

1.3. Требование к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.
Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем:

· консультации заявителей при обращении лично, по телефону, по эл. почте, специалистами управления капитального строительства, ЖКХ, жилищной политики и жилищного фонда администрации Сеченовского муниципального района, оказывающими муниципальную услугу;

· размещения регламента на официальном сайте администрации Сеченовского муниципального района в сети Интернет.

1.3.2.
Информация о месте нахождении и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений, участвующих в предоставлении услуги, справочные телефоны, адреса официальных сайтов органов, участвующих в предоставлении услуги, в сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и адреса их электронной почты указаны в Приложении № 1.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.
Наименование муниципальной услуги: предоставление сведений государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.
2.2.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Сеченовского муниципального района Нижегородской области. Выполнение административных процедур в рамках данного административного регламента осуществляется управлением капитального строительства, ЖКХ, жилищной политики и жилищного фонда  администрации Сеченовского муниципального района Нижегородской области (далее УКС).
Предоставление услуги через многофункциональный центр, по принципу «одного окна», не предусмотрено.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах и графике работы указанных выше учреждений указаны в Приложении 1.
2.3.
Результат предоставления муниципальной услуги: 

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) Сведения из ГИСОГД на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах.

2) Письменное уведомление об отказе в предоставлении сведений из ГИСОГД.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги.

Сведения ГИСОГД выдаются (направляются) заявителю в срок, не превышающий 10 (десять) рабочих дней со дня регистрации запроса о предоставлении сведений ГИСОГД.

По межведомственным запросам органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Нижегородской области, органов местного самоуправления сведения, содержащиеся в ГИСОГД, предоставляются не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.

2.5.
Правовые основания предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Градостроительным кодексом Российской Федерации;

3) Земельным кодексом Российской Федерации;

4) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

5) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 № 363 «Об государственном информационном обеспечении градостроительной деятельности»;

7) Приказом Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 № 57 «Об утверждении методики определения размера платы за предоставление сведений, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»;

8) Регламентируется нормативно-правовыми актами администрации Сеченовского муниципального района Нижегородской области.  
9) 2.6.
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

1) Письменный запрос о выдаче сведений из ГИСОГД.
В запросе указывается наименование (имя) и место нахождения (место жительства) заявителя, раздел ГИСОГД, запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства, форма предоставления сведений, содержащихся в ГИСОГД, и способ их доставки.

Примерная форма письменного запроса приведена в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

2) В случае, если с запросом обращается представитель заявителя - документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (подлинник или заверенную в установленном законом порядке копию доверенности).

3) Документ, подтверждающий право заявителя на получение сведений, доступ к которым ограничен законодательством Российской Федерации, либо копию такого документа, заверенную в установленном законом порядке, в случае, если запрашиваются сведения, доступ к которым ограничен законодательством Российской Федерации.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в подпунктах 1-3 Регламента, является исчерпывающим.

4) От заявителя запрещено требовать 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, а также запрещено требовать представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными нормативными правовыми актами находятся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5) К запросу может прилагаться копия платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении в случае внесения платы в безналичной форме, копия квитанции в случае внесения платы наличными средствами, подтверждающих оплату предоставления муниципальной услуги (при отсутствии у заявителя права на бесплатное предоставление сведений, содержащихся в ГИСОГД), либо оплата предоставления муниципальной услуги подтверждается копиями указанных документов в течение одного рабочего дня с момента поступления запроса на предоставление услуги.

6) Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть поданы заявителем:

· на бумажном носителе непосредственно в УКС или посредством почтового отправления в адрес управления с описью вложения и уведомлением о вручении;

· в форме электронных документов посредством отправления на адрес электронной почты УКС.

7) Запрос в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

Документы, указанные в подпунктах 1-3 пункта 2.6. настоящего регламента, предоставляемые в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

При направлении запроса представителем заявителя в форме электронного документа к такому запросу прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанная лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).

2.7.
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) Запрос оформлен ненадлежащим образом (запрос не подписан, несоответствие запроса требованиям, установленным подпунктом 1 пункта 2.6. настоящего Регламента).

2) Заявителем не предоставлены документы, указанные в подпунктах 1-3 пункта 2.6. настоящего регламента.

3) Документы в установленных законодательством случаях не скреплены печатями и не имеют надлежащих подписей.

4) Документы имеют исправления, подчистки, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, истечение сроков действия документов.

5) Запрос и документы, поданные в электронной форме, подписаны с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (представителю заявителя).

6) Запрос и прилагаемые к нему документы не поддаются прочтению.

7) Исполнение запроса и прилагаемых документов карандашом.

8) Оплата муниципальной услуги не подтверждена копией платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении в случае внесения платы в безналичной форме, копией квитанции в случае внесения платы наличными средствами (при отсутствии у заявителя права на бесплатное предоставление сведений, содержащихся в ГИСОГД).

2.7.2.
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.7.3.
После устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

2.8.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) Установленный в соответствии с законодательством Российской Федерации запрет в предоставлении заявителю сведений, содержащихся в ГИСОГД.

2) Отсутствие запрашиваемых сведений в ГИСОГД Сеченовского  муниципального района.

2.8.2.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанный в пункте 2.8.1. регламента, является исчерпывающим.

2.8.3.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

2.9.
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10.
Плата за предоставление муниципальной услуги.

2.10.1.
Услуга предоставляется бесплатно по запросам:

1)
органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, в том числе организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества;

2)
физических и юридических лиц в случаях, предусмотренных федеральными законами.

2.10.2.
Заявителям, не указанным в пункте 2.10.1. услуга предоставляется платно.

2.10.3.
Установлен максимальный размер платы:

1) за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе ГИСОГД, - в размере 1000 рублей;

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

2.10.4. Размер платы за предоставление сведений ГИСОГД соответствует указанному в пункте 2.10.3., но может быть установлен меньше на основании соответствующих нормативно-правовых документов Российской Федерации, Нижегородской области или Сеченовского муниципального района.

Реквизиты, по которым перечисляется плата, размещены на официальном сайте администрации Сеченовского муниципального района в сети Интернет, а также информацию о реквизитах можно получить в УКС.

2.10.5. Оплата за предоставление муниципальной услуги осуществляется заявителем 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.

2.10.6. Уплаченная сумма подлежит возврату в случае отказа в предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе, по основанию, предусмотренному пунктом 2.8.1. настоящего регламента.

2.11.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: не более 15 минут.

2.12.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: не более 15 минут.

2.13.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей.

1) Здание, в котором размещен орган, предоставляющий муниципальную услугу, должен быть расположен в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

2) Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, общественными туалетами.

3) Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в УКС. Места ожидания и приема заявителей оснащены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения.

В местах предоставления муниципальных услуг размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.

В помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, размещаются информационные стенды с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4) Предоставление муниципальной услуги лицам с ограниченными возможностями осуществляется в соответствии с нормами статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов».

2.14.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

· соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;

· соблюдение сроков получения результата муниципальной услуги;

· широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

· соответствие порядка и результата предоставления муниципальной услуги требованиям нормативных правовых актов, в соответствии с которыми муниципальная услуга предоставляется;

· степень квалификации уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

· обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги для инвалидов.

2.15.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.15.1.
Предоставление услуги через многофункциональный центр, по принципу «одного окна», не предусмотрено.

2.15.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме – предоставление муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг, в том числе осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме могут использоваться другие средства информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, которые определяются Правительством Российской Федерации.

1) Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, и порядок их использования устанавливаются Правительством Российской Федерации.

Для использования простой электронной подписи Заявитель должен быть зарегистрирован в единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА).

2) При необходимости межведомственного взаимодействия, межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия, по электронной почте либо иными способами, не противоречащими действующему законодательству Российской Федерации. Использование системы межведомственного электронного взаимодействия для получения документов определяется соглашением о межведомственном взаимодействии.

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

3.1.
Административные процедуры.

3.1.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2) Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и формирование результата предоставления муниципальной услуги.

3) Выдача результата муниципальной услуги заявителю, в том числе возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, в соответствии с подпунктом 2.10.1 настоящего регламента.

4) Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений ГИСОГД, в случае необходимости.

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 4 к настоящему регламенту.

3.2.
Описание последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги.

3.2.1.
Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1)
Основание для административной процедуры: поступление в УКС документов, указанных в подпунктах 1-3 пункта 2.6. настоящего регламента, необходимых для оказания муниципальной услуги.

2)
Содержание административного действия:

а)
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

· устанавливает предмет обращения;

· определяет размер платы за предоставление сведений ГИСОГД и информирует об этом заявителя;

· регистрирует заявление в журнале предоставления муниципальных услуг;

· в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего регламента, отказывает в приеме представленных документов в устной форме с разъяснением причин отказа и возвращает заявителю все представленные документы. Возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя, после устранения причин отказа.

б)
При предоставлении документов заявителем лично в УКС, специалист информирует заявителя о размере платы за предоставление сведений ГИСОГД, устно или письменно с согласия заявителя информирует об отказе в приеме заявления.

При поступлении документов по почте, информирование о размере платы за предоставление сведений ГИСОГД и (или) об отказе в приеме документов осуществляется письменно, в случае если сведения о заявителе поддаются прочтению.

При поступлении документов в электронной форме, информирование о размере платы за предоставление сведений ГИСОГД и (или) об отказе в приеме документов осуществляется по адресу электронной почты заявителя.

3)
Срок выполнения административной процедуры: 1 (один) рабочий день, при личном обращении срок регистрации заявления – не более 15 минут.

4)
Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист УКС, ответственный за предоставление услуги.

5)
Критерии принятия решений:

а)
Определение платности предоставление услуги на соответствии с пунктами 2.10.1 и 2.10.2.

б)
Наличие оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, соответствующих пункту 2.7.1. настоящего Административного регламента.

В случае не полного комплекта документов, предоставление которых входит в обязанность Заявителя, в соответствии с пунктом 2.6.1., Заявителю отказывается в приеме заявления и документов:

· при непосредственном или письменном обращении заявителя сообщается ему об этом с указанием необходимости предоставления документов, в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

· при предоставлении услуги в эл. форме - в поле для комментария сообщается о необходимости предоставления документов, после чего на эл. адрес, указанный заявителем в заявлении, отправляется автоматическое сообщение с содержанием комментария.

в) В случае наличия документов, предоставление которых входит в обязанность заявителя, в соответствии с пунктом 2.6.1., заявление регистрируется, что является началом для оказания муниципальной услуги.

6)
Результат административной процедуры: 

· зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с пакетом документов, предоставляемых лично заявителем;

· сообщение заявителю об отказе в приеме документов или приостановлении оказания услуги.

7) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

· регистрация заявления в книге учета заявок на предоставление сведений ГИСОГД; 

· при подаче эл. формы заявления, на адрес электронной почты, указанный в заявлении, придет сообщение об отправлении заявки с указанием названия портала государственных и муниципальных услуг и датой отправления электронного заявления, о нахождении заявки на проверке и обработке с указанием ответственного лица, его должности, рабочих адреса и телефона, так же с указанием конечной даты обработки заявки и о том, что информация о прохождении заявки заявитель будет автоматически получать по электронной почте.

· при предоставлении заявителем по почте запроса и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, их прием подтверждается путем направления письма заявителю о приеме, отказе в приеме запроса с указанием входящего регистрационного номера и даты их получения, а также перечень прилагаемых к нему документов;

· при предоставлении запроса и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги в форме электронных документов, их прием, отказ в приеме подтверждается путем направления электронного письма заявителю о приеме запроса с указанием входящего регистрационного номера и даты их получения;

Сообщение о приеме, отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляется по указанному в запросе адресу места регистрации заявителя, адресу электронной почты не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса о предоставлении услуги.

3.2.2.
Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и формирования результата предоставления муниципальной услуги.

1)
Основание для административной процедуры: наличие необходимых для предоставления услуги документов.

2)
Содержание административного действия:

а)
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

· рассматривает запроса с прилагаемыми к нему документами;

· проверяет наличие запрашиваемой информации в ГИСОГД;

· осуществляет формирование результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями заявителя к запрашиваемым сведениям и форме предоставления результатов муниципальной услуги, указанными в запросе;

3)
Срок выполнения административной процедуры: не более 8 (восьми) рабочих дней.
В случае межведомственного запроса – не более 5 (пяти) рабочих дней.

4)
Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист УКС, ответственный за предоставление услуги.

5)
Критерии принятия решений:

а)
Положительное решение:

· наличие запрашиваемой информации в ГИСОГД;

б)
Отрицательное решение:

· отсутствие запрашиваемой информации в ГИСОГД;

· установленный в соответствии с законодательством Российской Федерации запрет в предоставлении заявителю сведений, содержащихся в ГИСОГД.

6)
Результат административной процедуры: 

· сведения или копии документов, содержащиеся в ГИСОГД и запрашиваемые заявителем;

· письмо (письменное уведомление) об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению 3 к настоящему Регламенту, с указанием причин отказа 

7)
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

· соответствующая отметка (отметка о выполнении заявки) в книге учета заявок на предоставление сведений ГИСОГД;

· письмо, зарегистрированное в соответствии с инструкцией по делопроизводству Администрации Сеченовского муниципального района.

3.2.3.
Выдача результата муниципальной услуги заявителю.

1) Основание для административной процедуры: готовность результата услуги.

2) Содержание административного действия:

а) Специалист, ответственный за предоставление услуги:

· выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, документ, результат муниципальной услуги;

· в случае взаимодействия с заявителем по эл. почте, если об этом было указанно в заявлении, направляет электронный документ (электронный образ документа в одном из растровых форматов) подписанный электронной подписью заявителю по указанному адресу эл. почты, при этом необходимо сделать отметку об уведомлении;

3) Срок выполнения действия: 1 (один) рабочий день.

4) Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист УКС, ответственный за предоставление услуги.

5) Критерии принятия решений отсутствуют.

6) Результат административной процедуры:

· окончание предоставления муниципальной услуги.

7) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

· подпись лица, получившего сведения в книге учета заявок на предоставление сведений ГИСОГД;

· в случае взаимодействия с заявителем по эл. почте, соответствующая отметка в графе Примечание книге учета заявок на предоставление сведений ГИСОГД.

3.2.4.
Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений ГИСОГД, в случае необходимости.

Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений ГИСОГД, в соответствии с пунктом 2.10.4 настоящего Регламента осуществляется на основании письменного обращения заявителя о возврате уплаченной суммы с указанием необходимых реквизитов для перечисления. данное заявление направляется в адрес УКС.

В течение 14 дней с даты регистрации заявления принимается решение о возврате уплаченной суммы и денежные средства перечисляются на расчетный счет заявителя, указанный в обращении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1.
Текущий контроль за исполнением административного регламента.

4.1.1. Текущий контроль и координация последовательности действий и сроков, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется специалистами, ответственными за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента.

4.1.2. Контроль за соблюдением и исполнением специалистами, ответственными за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также принятием ими решений осуществляется постоянно непосредственным руководителем УКС, путем проведения проверок.

4.2.
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.

4.2.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится в форме проверок. 

4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и специалистами, ответственными за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также проведение внутреннего аудита результативности исполнения муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решение и (или) действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

4.2.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может быть сформирована комиссия.

4.2.5. Результаты проверок оформляются в акте, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Результаты внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя доводятся до заявителей в письменной форме, в том числе по эл. почте, или с согласия заявителя устно в ходе личного приема.

4.3.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Должностные лица и специалисты, ответственные за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка их исполнения, а также за соответствие результатов предоставления муниципальной услуги требованиям законодательства Российской Федерации.

4.3.2. По результатам проведенных плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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 за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в органе, предоставляющем муниципальную услугу, информации.

4.4.2. Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг, а та же осуществлять контроль за исполнением муниципальной услуги путем направления обоснованной жалобы с указанием конкретных нарушений, совершенных должностным лицом или специалистом, ответственным за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа или учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц или специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, при предоставлении услуги (далее - жалоба).

5.2. Предметом жалобы может быть:

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 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование 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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба может быть направлена в Администрацию Сеченовского  муниципального района на имя главы администрации или заместителя главы, курирующего работу управления, предоставляющий муниципальную услугу.

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Сеченовского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации Сеченовского муниципального района и (или) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации устанавливаются в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области и Сеченовского муниципального района.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество, 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) Администрации Сеченовского муниципального района, должностного лица, либо муниципального служащего Администрации Сеченовского муниципального района;

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

5.4.4. Сроки рассмотрения жалобы:

1) жалоба, поступившая в Администрацию Сеченовского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации;
2) в случае обжалования отказа Администрации Сеченовского муниципального района, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя – в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы;

3) в случае исправления допущенных опечаток и ошибок – в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы;

4) в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы.

5.4.5. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.4.6. Рассмотрения жалобы приостанавливается в случае, если:

1) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или другой контакт для получения ответа;

2) в жалобе обжалуется судебное решение. В течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему её, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

3) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить такое обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

4) текст письменного обращения не поддается прочтению. Ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

5) в жалобе содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае должностным лицо может быть принято решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, предоставляющий муниципальную услугу, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении необходимо обязательно уведомить граждан, направивших жалобу.

5.4.7. По результатам рассмотрения жалобы Администрации Сеченовского муниципального района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных при предоставлении муниципальной услуги 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.4.9. 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.

5.4.10. Вышеуказанные положения, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб, распространяются только на жалобы на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг.

5.5. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Заявителю сообщается о результатах рассмотрения жалобы по указанным в жалобе телефону или адресу, в том числе по адресу электронной почты. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного выше, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, способом указанным заявителем (в письменной форме, по факсу, в электронной форме).

5.6. Порядок обжалования решения по жалобе.

В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы или решение не было принято, то заявитель вправе обратиться в вышестоящие инстанции. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.7. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

У заявителя есть право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Для достоверности документов или сведений в них содержащихся, заявителю необходимо обратиться в орган или организацию, непосредственно подготовившие данные документы.

5.8. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы может быть сообщена заявителю при личном контакте, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Приложение 1

к административному регламенту Администрации Сеченовского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»
СВЕДЕНИЯ

об органе, предоставляющем муниципальную услугу

Наименование:
Администрация Сеченовского муниципального района Нижегородской области

Адрес:
607580, Нижегородская область, Сеченовский район, с. Сеченово, пл. Советская, д.2.  

Телефон:
8(83193)5-12-82.

Адрес официальной электронной почты: official@adm.sec.nnov.ru
Адрес официального сайта: http://sechenovo.omsu-nnov.ru 
График работы: 
понедельник-пятница         
8:00-17:00

обеденный перерыв
          12:00-13:00

выходные дни

          суббота-воскресенье

СВЕДЕНИЯ

об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Наименование:
Управление капитального строительства, ЖКХ, жилищной политики и жилищного фонда  администрации Сеченовского муниципального района Нижегородской области.
Адрес:
607580, Нижегородская область, Сеченовский район, с. Сеченово, пл. Советская, д.2., каб. №23  
Телефоны для консультаций и справок по вопросам предоставления муниципальной услуги: 8(83193) 5-17-82. 
Адрес электронной почты: ukssechadm@mail.ru 

График работы: 
понедельник     
       8:00-17:00 

                              вторник-пятница         8:00-16:00
обеденный перерыв   12:00-13:00

выходные дни
        суббота-воскресенье.

График приема граждан:

понедельник и пятница
  с 9:00-16:00.
Приложение 2

к административному регламенту Администрации Сеченовского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»
Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги

	Запрос принят                             Регистрационный № _______________

Дата: «____» __________ 20___ г.
	
	В Управление капитального строительства, ЖКХ, жилищной политики и жилищного фонда  администрации Сеченовского муниципального района Нижегородской области


ЗАПРОС

1. Прошу предоставить сведения из государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Сеченовского муниципального района, содержащиеся в разделе ГИСОГД (отметить V):

I
Документы территориального планирования Нижегородской области в части, касающейся территории Сеченовского муниципального района 

II
Документы территориального планирования Сеченовского муниципального района

III
Правила землепользования и застройки, внесение в них изменений

IV
Документация по планировке территорий

V
Изученность природных и техногенных условий

VI
Изъятие и резервирование земельных участков для государственных или муниципальных нужд

VII
Застроенные и подлежащие застройке земельные участки

VIII
Геодезические и картографические материалы

IX
Нормативно-правовая документация, регулирующая градостроительную деятельность

X
Зоны с особыми условиями использования территорий

XI
Наружная реклама и установка рекламных конструкций

о территории, земельном участке и (или) объекте капитального строительства по адресу:

ненужное зачеркнуть

Нижегородская область, Сеченовский муниципальный район 

адрес или описание местоположения территории, земельного участка или объекта

или название объекта капитального строительства

2. Прошу предоставить:

сведения, содержащиеся в указанном разделе

копию документа:


название документа или сведения в нем содержащиеся

3. Форма предоставления (отметить V):

бумажный вид

электронный вид

4. Способ получения (отметить V):

лично в УКС
почтовым отправлением по адресу: 

электронной почтой на адрес:

5. Сведения о заявителе (физическом лице):

Фамилия, имя, отчество


Документ, удостоверяющего личность


серия и номер документа


кем выдан


дата выдачи


дополнительно для индивидуальных предпринимателей:

свидетельство о гос. регистрации физ. лица в качестве ИП


серия и номер документа


телефон


адрес электронной почты


адрес регистрации по месту жительства:


6. Сведения о заявителе (юридическом лице):

Полное наименование


ИНН



ОГРН



телефон


адрес электронной почты


место нахождения


почтовый адрес


7. Сведения о представителе заявителя:

Фамилия, имя, отчество


Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя

 дата и номер документа

8. Иная информация:

1. В соответствии со ст. 158, 160, 161 ГК РФ настоящее заявление является договором возмездного оказания услуг, заключенным в простой письменной форме, в котором достигнуто соглашение обо всех существенных условиях оказания услуг.

2. В соответствии с Федеральным законом "О персональных данных" от 27.07.2006 N 152-ФЗ заявитель (представитель заявителя) добровольно выражает согласие на обработку указанных в настоящем заявлении своих персональных данных, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение персональных данных, в целях оказания услуги, указанной в п. 1 настоящего заявления.

______________

    ___________________ 

__________________________

  
(дата)


       
     (подпись)                 


      (ФИО)

    МП

Приложение 3
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ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                                       ____________________________________

                                       ____________________________________

                                       ____________________________________

                                       ____________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

                 ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ СВЕДЕНИЙ ГИСОГД

Настоящим уведомляем

___________________________________________________________________________

          (полное наименование организации, ФИО физического лица)

___________________________________________________________________________

об  отказе  в  предоставлении  сведений государственной  информационной системы обеспечения

градостроительной деятельности по причине ________________________________.

Начальник управления капитального строительства, ЖКХ, жилищной политики, жилищного фонда администрации Сеченовского района  _______________ _____________________

                                (подпись)            (ФИО)

Уведомление получил:

_________________________________ _________ _______ "___" _________ 20__ г.

(полное наименование организации, (подпись)  (ФИО)      (дата получения)

     ФИО физического лица)

Исполнитель

ФИО

Телефон

Приложение 4
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Блок-схема

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление сведений государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»


Прием и регистрация заявления и документов





Полный


пакет документов, 


 предоставляемых лично


заявителем





Выдача заявителю результата


муниципальной услуги





Принятие


решения о предоставлении муници-


пальной услуги





нет





					








да








Письмо об отказе 


в предоставлении 


сведений ГИСОГД 





Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и формирования результата предоставления муниципальной услуги 





Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления сведений ГИСОГД, в случае необходимости








Копия документов или выписка, содержащая сведения ГИСОГД





нет					да








