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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КАБАНСКИЙ РАЙОН»
РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


от 20.10.2020г. № 1839
село Кабанск

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление сведений, содержащихся в 

Информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»

В целях приведения муниципальных нормативных правовых актов в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации, руководствуясь статьей 40 Градостроительного кодекса РФ, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Кабанский район» Республики Бурятия, администрация МО «Кабанский район» постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в Информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя руководителя Администрации МО «Кабанский район» по ЖКХ и строительству (А.С. Плюснин).
Глава-Руководитель Администрации                                      А. А. Сокольников

МО «Кабанский район»     
________________________________________________

Проект постановления подготовлен 

МКУ «УГИиЗО» Администрации МО «Кабанский район»

	
	Утвержден 

постановлением администрации  

муниципального образования 

«Кабанский район» 

от «___» _______ 2020г. № ____




Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (далее – Административный регламент, Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) МКУ «Управление градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации МО «Кабанский район» (далее - Уполномоченный орган), порядок взаимодействия Уполномоченного органа с заявителями, с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, которые являются застройщиками в соответствии с действующим градостроительным законодательством Российской Федерации либо их уполномоченные представители (далее – заявитель, заявители).

Застройщик вправе передать свои функции, предусмотренные законодательством о градостроительной деятельности, техническому заказчику.
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется  муниципальным казенным учреждением «Управление градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации МО «Кабанский район» (далее - Уполномоченный орган).

Адрес: 671310, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кирова д.10.

Телефон: 8(30138)4-14-39.

         Адрес электронной почты: arch_otdel@kabansk.org
         Адрес официального сайта: kabansk.org.
График работы:

понедельник с 8.00 до 17.00 часов;

вторник 8.00 с до 17.00 часов;

среда с 8.00 до 17.00 часов;

четверг с 8.00 до 17.00 часов;

пятница с 8.00 до 17.00 часов.

Выходные дни – суббота, воскресенье

Обеденное время с 12-00 до 13.00 часов.

График приема заявителей: понедельник, вторник, среда, четверг с 08.00 часов до 17-00 часов.

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

В муниципальной услуге участвует филиал государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр Республики Бурятия по предоставлению государственных и муниципальных услуг» по Кабанскому району (далее – филиал ГБУ «МФЦ РБ»).

Адрес: с. Кабанск, ул. Кирова, 10.

Телефон: 8(30138) 41100.

График работы и приема граждан:

понедельник-пятница с 08.30 до 17.30 часов;

Обед с 12.00 до 13.00.

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:

- при личном обращении в Уполномоченный орган;

- при письменном обращении в Уполномоченный орган;

- при обращении по адресу электронной почты Уполномоченного органа;

- при обращении в филиал ГБУ «МФЦ РБ»;

- на официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернет (http://kabansk.org/);

- в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" по адресу: www.gosuslugi.ru;

- в республиканской государственной автоматизированной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Республики Бурятия" по адресу: www.pgu.govrb.ru;

- на информационных стендах в здании Уполномоченного органа;
1.3.4. Информация предоставляется по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график приема граждан специалистами Уполномоченного органа;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5. На информационных стендах Уполномоченного органа размещается следующая информация:

- текст Административного регламента с приложениями;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Кабанский район» в лице Уполномоченного органа.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление сведений, содержащихся в информационной системе, на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах;

- отказ в предоставлении сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Сведения, содержащиеся в информационной системе, выдаются (направляются) заинтересованному лицу в срок, не превышающий 10 дней с даты представления документа, подтверждающего внесение платы за предоставление указанных сведений.

2.5. Правовые основания для предоставления государственной или муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами и иными документами:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации, 29.12.2004, N 190-ФЗ // источник опубликования - Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16;

- Федеральным законом, 27.07.2006, N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" // источник опубликования - Собрание законодательства РФ, 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448;

- Законом Российской Федерации от 21.07.1993 N 5485-1 "О государственной тайне" // источник опубликования - Собрание законодательства РФ, 13.10.1997, N 41, стр. 8220 - 8235;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг") // источник опубликования "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 N 363 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности" // источник опубликования - Собрание законодательства РФ, 19.06.2006, N 25, ст. 2725;

- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 30.08.2007 N 85 "Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности" // источник публикации - Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, N 9, 03.03.2008;

- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 30.08.2007 N 86 "Об утверждении Порядка инвентаризации и передачи в информационные системы обеспечения градостроительной деятельности органов местного самоуправления сведений о документах и материалах развития территорий и иных необходимых для градостроительной деятельности сведений, содержащихся в документах, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления" // источник публикации - Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, N 51, 17.12.2007.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.6.1. Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности осуществляется на основании запроса от заинтересованного лица.

Заинтересованное лицо подает в адрес Уполномоченного органа письменный запрос с указанием своего наименования (имени) и места нахождения (места жительства) (приложение N 1 к Административному регламенту).

В запросе указывается раздел информационной системы, запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства, форма предоставления сведений, содержащихся в информационной системе, и способ их доставки.

Запрос должен быть оформлен разборчиво от руки машинописным способом или распечатан по средствам электронных печатных устройств.

В соответствии с законодательством Российской Федерации запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.6.2. Документом, необходимым в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, является документ, подтверждающий внесение платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

Документ, подтверждающий внесение платы за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, заявитель вправе представить в Уполномоченный орган по собственной инициативе одновременно с запросом.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрен.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие запрашиваемых сведений в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;

- обращение о предоставлении сведений, отнесенных к государственной тайне;

- отсутствие сведений об оплате за предоставление муниципальной услуги.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде письма и сообщается заявителю в срок, не превышающий 10 дней с даты поступления запроса.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется за плату по запросам юридических, физических лиц и индивидуальных предпринимателей.

Размер платы за предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности на территории мунциипального образования «Кабанский район» устанавливается постановлением Администрации муниципального образования «Кабанский район», согласно приказу Министерства экономического развития и торговли Российской Федерации от 26.02.2007 N 57 и определяется на каждый последующий год исходя из планируемого объема расходов местного бюджета, направляемых на финансирование ведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности и статистики обращений по предоставлению сведений по результатам предыдущего года, но не более 1000 рублей за предоставление сведений, содержащихся в одном разделе ИСОГД, и 100 рублей за предоставление копии одного документа, содержащегося в ИСОГД.

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

2.10.3. Уплаченная сумма, зачисленная в доход бюджета муниципального образования «Кабанский район», подлежит возврату в случае отказа в предоставлении сведений, содержащихся в информационной системе, по основаниям, предусмотренным пунктом 2.9 настоящего Административного регламента.

2.10.4. Возврат средств, внесенных в счет оплаты предоставления запрашиваемых сведений, в случае, указанном в пункте 2.10.3 настоящего административного регламента, осуществляется на основании письменного заявления заявителя о возврате уплаченной суммы, согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту.

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

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочий день.

Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, направленного через Единый портал, не должен превышать 1 рабочий день с момента получения запроса.

В случае поступления заявления в электронной форме в праздничный или выходной день, регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем. Заявителю направляется уведомление в форме электронного документа о приеме заявления с использованием Единого портала.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.13.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении Уполномоченного органа.

2.13.2. Вход в здание, в котором расположен Уполномоченный орган, обеспечен свободным доступом заявителям, в том числе инвалидам, на входе в здание и в кабинеты размещена информация о режиме работы с заявителями с учетом доступности для инвалидов.

2.13.3. Место ожидания приема, место сдачи и получения документов заявителями, место для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудовано противопожарной системой и системой пожаротушения, информационными стендами, содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, бланках заявлений, перечне необходимых документов, мебелью для возможного оформления документов, обеспечена доступность для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- время, затрачиваемое заявителем на дорогу от ближайшей остановки общественного транспорта (не более 10 мин.);

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не более 2 раз;

- продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут;

- доля случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов (100%);

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов Уполномоченного органа; 

- отсутствие обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов Уполномоченного органа к заявителю.

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

Филиал ГБУ «МФЦ РБ» при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативно-правовыми актами осуществляет:

- прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

- информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- выдачу заявителям документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием Единого портала.

Электронное заявление отправляется через "личный кабинет" Единого портала с использованием логина и пароля заявителя, а также может быть подписано простой электронной подписью заявителя или заверено универсальной электронной картой (при наличии).

К документам, направляемым в электронной форме, предъявляются следующие требования:

- они должны быть представлены в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных простой электронной подписью (согласно постановлению Правительства РФ от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг");

- каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и регистрация документов;

- рассмотрение заявления;

- подготовка и выдача итогового документа.

Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальных услуг приведена в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Прием заявления и регистрация документов.

Основанием для начала административной процедуры «прием заявления и регистрация документов» является обращение заявителя (его представителя) с запросом согласно требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за делопроизводство:

- устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия представителя заявителя, действующего от его имени;

- проверяет запрос на соответствие установленным требованиям;

- регистрирует запрос в книге учета заявок и электронной базе Уполномоченного органа;

- проставляет на лицевой стороне первой страницы запроса регистрационный штамп, в котором указывается дата регистрации и регистрационный номер, присвоенный в электронной базе;

- направляет в порядке делопроизводства зарегистрированный запрос начальнику и/или заместителю начальника Уполномоченного органа.

Максимальный срок приема заявления и регистрации документов составляет 1 рабочий день с момента поступления.

3.2. Рассмотрение заявления.

Основанием для начала административной процедуры «рассмотрение заявления» является поступление начальнику и/или заместителю начальника Уполномоченного органа запроса о выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

Начальник и/или заместитель начальника Уполномоченного органа в течение одного рабочего дня определяет сотрудника, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги (далее - исполнитель) по запросу, и в порядке делопроизводства передает запрос на обработку.

Исполнитель рассматривает запрос, проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, в соответствии с пунктом 2.9 настоящего Административного регламента.

В случае если заявитель не представил сведения об оплате за предоставление муниципальной услуги, исполнитель направляет запрос об осуществлении (неосуществлении) оплаты.

В случае отсутствия оснований для отказа исполнитель принимает решение о выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

В случае наличия оснований для отказа исполнитель принимает решение об отказе в выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

Максимальный срок рассмотрения запроса составляет 8 рабочих дней.

3.3. Подготовка и выдача итогового документа.

Основанием для начала административной процедуры «Подготовка и выдача итогового документа» является принятое решение о выдаче (отказе в выдаче) сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

Исполнитель осуществляет подготовку сведений разделов или копий документов из разделов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (отказ в выдаче сведений разделов или копий документов из разделов, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности), передает итоговый документ в порядке делопроизводства начальнику и/или заместителю начальника Уполномоченного органа.

Начальник и/или заместитель начальника Уполномоченного органа подписывает и передает в порядке делопроизводства итоговый документ исполнителю.

Выдача итогового документа осуществляется любым удобным способом:

- в электронной форме: при наличии адреса электронной почты заявителя;

- лично, удостоверившись, что получатель является именно тем лицом, на чье имя оформлен документ, либо лицом, на которого надлежащим образом оформлена доверенность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалистов Уполномоченного органа, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проверок исполнения положений настоящего Административного регламента, иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и республики Бурятия, правовых актов Кабанского района, регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги, осуществляется начальником Уполномоченного органа. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется постоянно. 

4.1.3. Для текущего контроля используются устная и письменная информация специалистов Уполномоченного органа, осуществляющих выполнение административных действий, входящих в состав административных процедур, книги учета соответствующих документов и др.

4.2. Порядок осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в случае поступления жалобы на действия (бездействие), решения должностных лиц.  

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

4.3.1. Специалисты Уполномоченного органа, секретарь комиссии, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут административную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципального служащего, в досудебном (внесудебном) порядке обжалования.

5.1.1. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, и их работников устанавливается Правительством Российской Федерации.

5.2. Предмет досудебного обжалования.

5.2.1. 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 Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, 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 Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами. 

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

7) отказ Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего 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 Республики Бурятия, 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 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.3. Органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы:

- Уполномоченный орган, 

- администрация муниципального образования «Кабанский район».

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих Уполномоченного органа подается начальнику Уполномоченного органа.

Жалоба на решения и действия (бездействие) начальнику Уполномоченного органа, подается в администрацию муниципального образования «Кабанский район» по адресу: 671200, Республика Бурятия, с. Кабанск, ул. Кирова, 10.

В случае поступления жалобы в отношении услуги, которую оказывает другой орган, жалоба регистрируется в течение одного рабочего дня со дня ее поступления и в течение одного рабочего дня со дня ее регистрации направляется в орган, предоставляющий соответствующую услугу.

В течение 3-х рабочих дней со дня регистрации жалобы Уполномоченный орган уведомляет гражданина, направившего жалобу, о переадресации ее в соответствующий орган.

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, начальника Уполномоченного органа, муниципального служащего может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Уполномоченного органа (http://kabansk.org/), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя по адресу Уполномоченного органа: 671200,Республика Бурятия, с. Кабанск, ул. Кирова, 10. 

5.4.4.  Жалоба должна содержать:

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

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.4.4.1. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.4.2. 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 представлены:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

б) 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.

5.4.4.3. В случае если представитель не представил документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, жалоба не принимается к рассмотрению по существу (о чем представитель уведомляется в течение 3 рабочих дней). Уведомление направляется представителю любым удобным способом (по почте, по электронной почте). В уведомлении ему разъясняется возможность повторной подачи жалобы при наличии документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган либо в администрацию муниципального образования «Кабанский район», подлежит регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных ошибок и опечаток или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.2. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.6. 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 Республики Бурятия, муниципальными правовыми актами. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Уполномоченным органом, 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

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.

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

5.6.1.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывает:

- на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих Уполномоченного органа - начальника Уполномоченного органа (в случае его отсутствия - должностное лицо, назначенное приказом Уполномоченного органа); 

- на решения и действия (бездействие) начальника Уполномоченного органа руководитель администрации муниципального образования «Кабанский район».

5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления лицо, рассматривающее жалобу незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.6.3. Уполномоченный орган оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.6.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе:

а) запрашивать дополнительные документы и материалы, в том числе в электронном виде;

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

в) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов;

г) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.6.5. Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих посредством размещения соответствующей информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте Уполномоченного органа, на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

5.7. Заявитель имеет право обжаловать принятое по жалобе решение Уполномоченного органа в вышестоящем органе - администрации муниципального образования «Кабанский район» и (или) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение N 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Предоставление

сведений, содержащихся в

информационной системе

обеспечения градостроительной

деятельности»
Начальнику МКУ «Управление градостроительства, имущественных и земельных отношений» администрации МО  «Кабанский район» _________________________

Запрос

на выдачу сведений из информационной системы обеспечения

градостроительной деятельности

Я, ________________________________________________________________________________,

                                                                     (Ф.И.О. заявителя)

действуя на основании _______________________________________________________________,

                           (устава, положения, доверенности и т.п.)

от имени ___________________________________________________________________________,

                  (наименование юридического лица, N ИНН, ОГРН)

паспортные данные: _________________________________________________________________,

                                                           (N, кем, когда выдан)

N телефона: ______________, адрес: ___________________________________________________,

прошу выдать сведения из раздела ___________________ информационной системы

обеспечения градостроительной деятельности

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                          (формулировка вопроса)

                       прилагаю следующие документы:

    ________________________________________________________________________________

"__" ____________ 20__ г.   _________________________    __________________

         Дата                                                      Ф.И.О. гражданина             Подпись

Приложение N 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Предоставление

сведений, содержащихся в

информационной системе

обеспечения градостроительной

деятельности»

БЛОК-СХЕМА 

административных процедур предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»








Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Предоставление

сведений, содержащихся в

информационной системе

обеспечения градостроительной

деятельности»

Начальнику МКУ «Управление градостроительства, имущественных и земельных отношений» администрации МО  «Кабанский район» _________________________

от _____________________________

_______________________________

_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о возврате уплаченной суммы за предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности 

Прошу вернуть сумму в размере  _________ рублей ______ коп. _______________________________________________________________________________

(указывается сумма прописью)

ранее уплаченную в доход бюджета муниципального образования «Кабанский район» за предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования «Кабанский район».
___________________________________________________________________________

             (личная подпись)                        (расшифровка подписи, для организаций – с указанием наименования должности руководителя)

"__" ______________ 20__ г.

           (дата)




Прием и регистрация запроса на предоставление сведений








Рассмотрение запроса на предоставление сведений из ИСОГД





Подготовка сведений, либо подготовки отказа 


в предоставлении сведений по результатам рассмотрения запроса





Выдача (направление) запрашиваемых сведений, либо отказа 


в предоставлении запрашиваемых сведений
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