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	КИЛЕМАР МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОНЫН

 АДМИНИСТРАЦИЙ


	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

КИЛЕМАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА



	ПУНЧАЛ
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 13 января 2017 года №13
Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги  

«Передача материалов для размещения  в информационной системе обеспечения  градостроительной деятельности»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Килемарского муниципального района               от 26 августа 2011 года №389 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Килемарского муниципального района                                      п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача материалов для размещения  в информационной системе обеспечения  градостроительной деятельности».

2.
Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Килемарский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на информационном стенде администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район».

3.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Килемарского муниципального района Тарасова С.М.

4.
Настоящее постановление вступает в силу после его обнародования.

	Глава администрации

Килемарского

муниципального района
	Л. Толмачева


Утвержден

Постановлением  администрации

Килемарского муниципального района
от 13 января 2017 года №13
Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги 
«Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»
 

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Передача материалов для размещения  в информационной системе обеспечения  градостроительной деятельности» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район», осуществляемых по заявлениям физических и юридических лиц, в пределах полномочий Администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район», установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Марий Эл и в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Круг заявителей

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица (за исключением государственных и муниципальных учреждений, государственных академий наук и (или) подведомственных им учреждений, казенных предприятий, центров исторического наследия президентов Российской Федерации, прекративших исполнение своих полномочий, а также органов муниципальной власти и органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом, выраженным в письменной или электронной форме (далее - заявитель). 
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Килемарский муниципальный район» в лице отдела архитектуры, муниципального хозяйства, ГО и ЧС и экологической безопасности администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район» (далее - Администрация).

Место нахождения администрации: Республика Марий Эл, Килемарский район, пгт. Килемары, ул. Садовая, д. 55, каб. №19.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 

425270, Республика Марий Эл, Килемарский район, пгт. Килемары, ул. Садовая,               д. 55.

1.3.1. Информация о графике работы администрации:

Понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 (обеденный перерыв с 12.00 до 13.00). Рабочий день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню, с 8.00 до  16.00 (обеденный перерыв с 12.00 до 13.00);

Выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

1.4. Адрес официального сайта администрации в структуре официального интернет-портала Республики Марий Эл в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" – http://mari-el.gov.ru/kilemary/Pages/main.aspx

Адрес электронной почты Администрации - adm-kilemary@yandex.ru.

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист отдела архитектуры, муниципального хозяйства, ГО и ЧС и  экологической безопасности администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район» в соответствии с полномочиями, предусмотренными Положением об отделе архитектуры, муниципального хозяйства, ГО и ЧС им экологической безопасности администрации Килемарского муниципального района, настоящим административным регламентом. 

1.6. Справочную информацию о месте нахождения, контактных телефонах, адресах электронной почты и графике работы администрации, порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, можно получить:

1) при личном приеме заявителя, 

2) по контактным телефонам:

Приемная администрации 8/83643/2-14-35; 

Глава администрации 8/83643/2-13-12; 

Руководитель отдела архитектуры, муниципального хозяйства, ГО и ЧС и экологической безопасности администрации Килемарского муниципального района 8/83643/2-13-40;

Специалист отдела архитектуры, муниципального хозяйства, ГО и ЧС и экологической безопасности администрации Килемарского муниципального района 8/83643/2-13-40.

3) на информационном стенде администрации;

4) с использованием информационно-телекоммуникационной сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть "Интернет").

1.7. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги, проводимом при личном приеме заявителя, либо при ответах на телефонные звонки должностное лицо администрации, либо специалист администрации представляется, указав фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), должность, подробно и в вежливой информирует обратившегося по существу заданных им вопросов.

1.8. Если вопросы обратившегося за получением информации заявителя не входят в компетенцию администрации, осуществляющее прием должностное лицо либо специалист администрации информирует обратившегося о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

При невозможности принявшего телефонный звонок должностного лица самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на должностное лицо отдела архитектуры, муниципального хозяйства, ГО и ЧС и экологической безопасности администрации Килемарского муниципального района, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.9. Должностное лицо при осуществлении информирования вправе предложить собеседнику представиться.

1.10. Лица, обращающиеся за получением информации о порядке предоставления муниципальной услуги, информируются:

о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении администрации;

о требованиях к заявителям;

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги;
о порядке обжалования принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги решений и (или) действий (бездействия) администрации (или) его должностных лиц, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

1.10.1. Предоставление заявителям информации о процедуре предоставления муниципальной услуги должно быть полным, актуальным и достоверным. В случае если лицо, обратившееся за получением информации, не удовлетворено информацией, предоставленной ему на личном приеме или по телефону, должностное лицо администрации предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

1.11. Письменное информирование при обращении заявителя в администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, посредством официального сайта администрации или электронной почты.

Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации, либо лицом, его замещающим, и направляется в адрес обратившегося лица в срок, не превышающий тридцать дней со дня его регистрации в администрации.

Ответ направляется по обратному почтовому или электронному адресу, указанному в письменном обращении, либо через официальный сайт администрации в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. 

1.12. На информационных стендах в администрации размещается следующая информация:

график работы администрации, телефоны для справок, адрес официального сайта администрации и адрес электронной почты администрации;

краткие сведения о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде или в виде блок-схемы);

порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

форма и образец заполнения заявления;

рекомендации по заполнению заявления;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

порядок обжалования принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги решений и (или) действий (бездействия) администрации и (или) ее должностных лиц. 

1.13. На официальном сайте администрации размещается следующая информация: 

наименование, место нахождения, телефоны для справок, адрес официального сайта администрации и адрес электронной почты администрации;

график работы администрации;

наименование и реквизиты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

максимальный срок предоставления муниципальной услуги и максимальные сроки совершения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов;

порядок обжалования принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги решений и (или) действий (бездействия) администрации и (или) ее должностных лиц. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Килемарский муниципальный район» в лице отдела архитектуры, муниципального хозяйства, ГО и ЧС  и экологической безопасности администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район» (далее - Администрация).

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является размещение и регистрация в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности материалов, предусмотренных статьей 56 Градостроительного кодекса Российской Федерации, или мотивированный отказ в регистрации материалов. 

Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем: 

· сопроводительного письма о размещении сведений в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности; 

· уведомления об отказе в размещении и регистрации материалов в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности. 

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Общий срок проведения процедуры не установлен.
2.4.1. Срок предоставления заявителем документов - в течение 10 дней со дня получения разрешения на строительства.

Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением
 муниципальной услуги
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ                    (с изменениями);
·  Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 № 363                «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»; 
· Приказ Министерства регионального развития РФ от 30.08.2007 N 85                        «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»;
· Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации                        от 30.08.2007 № 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»;
Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.
Для получения муниципальной услуги заявитель подает:
-
заявление о передаче материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, оформленное согласно приложению № 1               к настоящему административному регламенту;

-
копия документа, подтверждающего личность заявителя либо представителя заявителя;

-
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;

- сведения о площади, о высоте и количестве этажей планируемого объекта капитального строительства;

-
сведения о сетях инженерно-технического обеспечения;

-
результаты инженерных изысканий;

-
разделы 2, 8-10 проектной документации, раздел проектной документации «Перечень мероприятий по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений, сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов» (кроме объектов индивидуального жилищного строительства);

-
схема планировочной организации земельного участка (для объектов индивидуального жилищного строительства).

2.6.1. Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным регламентом, подаются на бумажном носителе или в форме электронного документа. Заявление и документы в случае их направления в форме электронных документов подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью соответственно заявителя или уполномоченных на подписание таких документов представителей заявителя в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.

Копии документов, прилагаемых к заявлению, направленные заявителем по почте должны быть нотариально удостоверены.

В случае, выполнения документов на топографической основе, электронный вид указанных документов должен быть предоставлен в формате *.dmf на электронном носителе.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых 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, а также  способы их получения заявителями,  в том числе в электронной форме

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 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 – не предусмотрен.

Указание на запрет требовать от заявителя представления документов, информации или осуществления действий

2.8. Администрация не вправе требовать от заявителя:

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;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

2.9. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством  Российской Федерации не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены.
2.10.2.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- направление документов, не предусмотренных для размещения и регистрации в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.11. При предоставлении муниципальной услуги иные муниципальные услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

Порядок, размер и основания 

взимания муниципальной пошлины или иной платы,

 взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.12. При предоставлении муниципальной услуги взимание муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.13. Взимание платы за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде

2.14.1.  Заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируется администрацией в соответствии с порядком, установленным инструкцией по делопроизводству.

Специалист администрации, ответственный за учет входящей корреспонденции, регистрирует заявление на предоставление муниципальной услуги путем внесения регистрационной записи в журнал регистрации входящей документации, указывая:

- входящий номер и дату приема заявления на предоставление муниципальной услуги;

- наименование (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

- дату и номер исходящего документа заявителя;

- краткое содержание.

На заявлении на предоставление муниципальной услуги проставляются входящий номер и дата приема.

В случае если заявление на предоставление муниципальной услуги представлено заявителем в двух экземплярах, то по его просьбе специалист администрации, ответственный за учет входящей корреспонденции, проставляет штамп с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления заявления, на втором экземпляре заявления, остающегося у заявителя.

Заявление на предоставление муниципальной услуги, поступившее на адрес электронной почты администрации распечатывается и регистрируется в день его поступления.

2.14.2. Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги осуществляется в течении одного рабочего дня.

2.14.3. Зарегистрированное заявление на предоставление муниципальной услуги и документы, указанные соответственно в пункте 2.6. настоящего административного регламента, передаются в отдел архитектуры, муниципального хозяйства, ГО и ЧС и экологической безопасности администрации Килемарского муниципального района:

Получение заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, указанных соответственно в пункте 2.6. настоящего административного регламента, в форме электронных документов с использованием сети «Интернет» подтверждается администрацией путем направления администрацией заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления на предоставление муниципальной услуги, дату получения администрацией заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, указанных соответственно в пункте 2.6. настоящего административного регламента, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.15.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.15.2. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оформляется вывеской, содержащей наименование и график работы.

При предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются условия беспрепятственного доступа для получателей муниципальных услуг - инвалидов и других лиц с учетом ограничений их жизнедеятельности, в частности, обеспечивается:

возможность сопровождения получателя муниципальных услуг при передвижении по помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, а также при обращении за муниципальной услугой;

возможность для самостоятельного передвижения по помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, входа, выхода и перемещения, для отдыха в сидячем положении, а также доступное размещение оборудования и носителей информации;

дублирование текстовых сообщений голосовыми сообщениями, допуск тифлосурдопереводчика, допуск собак-проводников;

дублирование голосовой информации текстовой информацией, допуск сурдопереводчика;

оказание работниками, предоставляющими муниципальные услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, в том числе помощи при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги.

В целях удобной парковки автомобилей граждан у здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется автостоянка. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

На автостоянках выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются комфортными местами ожидания, предназначенными для граждан.

2.15.3. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

2.15.4. Места для информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и изменения справочных сведений.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.16. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы администрации;

обеспечение информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

обеспечение возможности получения гражданами информации о предоставляемой муниципальной услуги на официальном сайте администрации;

обеспечение возможности получения гражданами на официальном сайте администрации текста административного регламента и бланка заявления.

Основными показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

своевременность приема заявителей в администрации;

своевременность рассмотрения поданного заявления на предоставление муниципальной услуги и документов;

соблюдение администрацией требований административного регламента;
отсутствие обоснованных жалоб на предоставление муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1 Предоставление муниципальной услуги представлено блок-схемой (приложение №2 к настоящему Административному регламенту) и включает в себя следующие административные процедуры:
· -прием заявления и пакета документов, необходимых для предоставления услуги, регистрация;

· -рассмотрение заявления и пакета документов, необходимых для предоставления услуги, оформление результата предоставления услуги;

-выдача результата предоставления услуги заявителю.

Прием заявления и пакета документов, необходимых для предоставления услуги, регистрация
3.2. Основанием для начала административной процедуры является заявление, поступившее непосредственно от заявителя или уполномоченного им лица (далее - заявитель).

3.2.2. Ответственным за административную процедуру и административные действия является специалист администрации, уполномоченный на прием документов.

3.2.3. Заявитель представляет в администрацию муниципального образования «Килемарский муниципальный район» заявление и пакет документов, соответствующий перечню, установленному пунктом 2.6 настоящего Административного регламента. 

Рассмотрение заявления и пакета документов, необходимых для предоставления услуги, оформление результата предоставления услуги
3.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Администрацию с приложением документов, необходимых для предоставления услуги.

3.3.1. Специалист администрации проводит проверку представленной информации на отсутствие причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 2.10.2 настоящего административного регламента.

3.3.2. Специалист администрации проводит анализ поступившей документации и принимает решение о порядке ее учета в Книгах регистрации документов, размещаемых в системе, в соответствии с разделом информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее - Книги регистрации).

3.3.3. Специалист администрации размещает сведения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности в Книгах хранения, которые формируются по разделам в соответствии с требованиями Постановления Правительства РФ                          от 9 июня 2006 г. №363, или подготавливает уведомление об отказе в предоставляемой муниципальной услуги «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».

3.3.4. В случае наличия причин отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, обеспечивает согласование уведомления об отказе в размещении сведений в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности руководителем отдела.

Выдача результата предоставления услуги заявителю

3.4. Ответственным за выдачу результата предоставляемой услуги является специалист администрации.

3.4.1. Специалист администрации выдает заявителю:

1 экземпляр сопроводительного письма о размещении сведений в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности или 1 экземпляр уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

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

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется главой администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный район», руководителем отдела архитектуры, муниципального хозяйства, ГО и ЧС и экологической безопасности администрации Килемарского муниципального района постоянно.

4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Республики Марий Эл, указанных в 2.5 настоящего административного регламента.

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. Контроль за исполнением настоящего административного регламента включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также проверок исполнения положений настоящего административного регламента.

4.2.1. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заявителей).

4.2.2. Решение о проведении внеплановой проверки принимает  Администрация, уполномоченное им должностное лицо.

4.2.3. Для проведения плановых проверок предоставления услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица  Администрации 
4.2.4. Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела, и организуется руководством  администрации.

4.2.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги, - комплексные проверки или отдельные аспекты - тематические проверки.

4.2.6. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.2.7. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления услуги в случае выявления нарушений виновные должностные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.2.8. Плановые проверки осуществляются на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы и отчетов о проделанной работе отдела.

4.2.9. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес  администрации Килемарского муниципального района с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, полноты и качества предоставления услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении услуги.

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

4.3. Должностные лица несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также за нарушение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства о муниципальной службе.

Требования к порядку и формам контроля

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4. Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию поселения, а также путем обжалования принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги решений и (или) действий (бездействия) администрации и (или) ее должностных лиц.  

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение 
и (или) действие (бездействие) администрации (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении 
муниципальной услуги

5.1. Заявители могут обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) отдела  администрации или должностных лиц при предоставлении муниципальных услуг (далее - жалобы).

Действие порядка досудебного (внесудебного) обжалования распространяется на жалобы, поданные с соблюдением требований Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию на имя главы администрации.

Жалоба может быть направлена по почте. Возможность подачи жалобы в электронном виде обеспечивается посредством электронной почты, указанной на официальном сайте администрации. Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя при представлении документа, удостоверяющего его личность.

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном разделом V настоящего административного регламента, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

5.2.1. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Порядка подачи и рассмотрения жалоб, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.2.2. Администрация или должностное лицо администрации вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

2) отсутствие возможности прочитать текст жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если глава администрации или должностное лицо администрации оставляет жалобу без ответа по основанию, указанному в подпункте 1 настоящего пункта, администрация или должностное лицо администрации сообщает гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя на решения и (или) действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.4. При рассмотрении жалобы администрацией и (или) должностным лицом администрации лицо, обратившееся с жалобой, имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также вправе:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

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.

Органы муниципальной власти и должностные лица, которым

может быть адресована жалоба заявителя в досудебном

(внесудебном) порядке

5.5. Обжалование решения и (или) действий (бездействия) администрации и (или) ее должностных лиц, при предоставлении муниципальной услуги производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба рассматривается администрацией, если при предоставлении муниципальной услуги по настоящему административному регламенту вследствие решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, нарушен порядок предоставления муниципальной услуги.

Жалоба на решения, действия (бездействие) главы администрации, подается на имя главы муниципального образования.

Жалоба на решения, действия (бездействие) должностного лица администрации, подается на имя главы администрации. 

Сроки рассмотрения жалобы

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации или отказа должностного лица администрации, в приеме заявления у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.5 настоящего административного регламента, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации жалоба направляется  в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

Результат рассмотрения жалобы

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация в лице главы администрации либо лица, исполняющего его обязанности, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией 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 Марий Эл, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.

5.7.2. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе в установленном законодательством Российской Федерации судебном порядке.

5.7.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на информационном стенде администрации, на официальном сайте администрации, а также посредством консультирования заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте администрации, при личном приеме.

_____________
Приложение N 1

 к Административному регламенту "Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности" 

Главе администрации муниципального образования «Килемарский муниципальный  район»

_________________________________________

(ФИО руководителя)

от _________________________________________

(для юридических лиц – наименование организации,

для физических лиц -фамилия, имя, отчество),

_________________________________________



(почтовый адрес)

_________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу разместить сведения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности: о земельном участке, об объекте капитального строительства, о линейном объекте (ненужное зачеркнуть):

1. Наименование объекта______________________________________________________ 
2. Сведения о площади, о высоте и о количестве этажей планируемого объекта капитального строительства___________________________________________________

3. Сведения о сетях инженерно-технического обеспечения___________________________

4. Результаты инженерных изысканий___________________________________________

5. Разделы 2, 8-10 проектной документации, раздел проектной документации «Перечень мероприятий по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений, сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов» (кроме объектов индивидуального жилищного строительства)______________________________________________________________

Схема планировочной организации земельного участка (для объектов индивидуального жилищного строительства)____________________________________________________

Иные сведения_______________________________________________________________

__________/__________________

(подпись)                (Ф.И.О.)

«_____»  _______________ 20 ______ г.

Согласен(сна) на использование своих персональных данных для формирования запрашиваемых документов в соответствии с ФЗ от 27.07.2006г. № 152 «О персональных данных»
__________/__________________

(подпись)                (Ф.И.О.)

Приложение N 2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности" 

БЛОК-СХЕМА 

по предоставлению муниципальной услуги «Передача материалов для размещения

 сведений в информационной системе обеспечения градостроительной 

деятельности»
	Прием заявления и пакета документов, необходимых для предоставления услуги, регистрация


↓

	Рассмотрение заявления и пакета документов, необходимых для предоставления услуги, оформление результата предоставления услуги



                              ↓                                                                                                      ↓

	выдача специалистом администрации уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» заявителю


	выдача одного экземпляра сопроводительного письма о размещении сведений в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности заявителю
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