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	Утверждено

постановлением администрации Княгининского района Нижегородской области

            от    ___________ № ________ 

ПРОЕКТ


АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА АДМИНИСТРАЦИИ КНЯГИНИНСКОГО РАЙОНА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СВЕДЕНИЙ ИЗ ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент администрации Княгининского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» определяет стандарт, порядок, сроки предоставления данной муниципальной услуги, формы контроля за исполнением административного регламента и досудебный порядок обжалования решений и действий органа предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия структурных подразделений администрации, их должностных лиц, муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Княгининского района Нижегородской области» (далее – МФЦ) между собой и с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителем при получении услуги является физическое или юридическое лицо, в том числе индивидуальные предприниматели (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, заинтересованные в получении сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее – ИСОГД) на территории Княгининского района Нижегородской области и обратившиеся в орган,   предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом,  с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в секторе строительства и архитектуры управления инженерной инфраструктуры и общественной безопасности администрации Княгининского района Нижегородской области по адресу: Нижегородская область, г. Княгинино, ул. Свободы, д. 45, 3-й этаж, кабинет 32;

- с использованием средств телефонной связи. Телефон специалиста, предоставляющего муниципальную услугу: (8-83166) 4-19-40;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области www.gu.nnov.ru), размещения регламента на официальном сайте администрации Княгининского района, публикации в средствах массовой информации;

- на информационных стендах в администрации Княгининского района.

График работы сектора строительства и архитектуры управления инженерной инфраструктуры и общественной безопасности администрации Княгининского района Нижегородской области:

понедельник - пятница   8.00 - 17.00 (обеденный перерыв 12.00 - 13.00)

суббота, воскресенье - выходные дни.

- в муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Княгининского района Нижегородской области (далее - МФЦ) по адресу: 606340, Нижегородская область, город Княгинино, улица Свободы, д. 45, каб.11. 

График работы:
Понедельник - пятница с 8:00 до 18:00; 

Суббота с 9:00 до 13:00; 

Воскресенье – выходной.
Справочные телефоны: 8(83166) 4-02-15, 8(83166) 4-20-18.

Адрес электронной почты МФЦ: knig-mfc@mail.ru.
Адрес сайта МФЦ:  www.mfc-kng.ru.
1.4. Консультирование заявителей

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся архитектором сектора строительства и архитектуры управления инженерной инфраструктуры и общественной безопасности администрации Княгининского района Нижегородской области (далее – специалист) и специалистами МФЦ.
Консультации предоставляются по вопросам:
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- источника получения необходимых документов (орган, организация и их местонахождение, телефоны);
- времени приема документов;
- сроков рассмотрения документов;
- порядка досудебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и информационно-телекоммуникационной связи.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, предоставляющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности. 
 2.2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет администрация Княгининского района Нижегородской области.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет сектор строительства и архитектуры управления инженерной инфраструктуры и общественной безопасности администрации Княгининского района Нижегородской области;
· прием заявлений и выдача результатов предоставления муниципальной услуги может осуществляться специалистами МФЦ.
Предоставление услуги осуществляется во взаимодействии со структурными подразделениями администрации Княгининского района Нижегородской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- предоставление сведений, содержащихся в ИСОГД Княгининского района на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах либо в виде справки;

          - уведомление о мотивированном отказе в выдаче сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД (далее - мотивированный отказ в выдаче сведений).
          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Сведения из ИСОГД выдаются (направляются) Заявителю в срок, не превышающий 14 дней регистрации запроса.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:

· Градостроительный кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";
· Постановление Правительства Российской Федерации от 9 июня 2006 года № 363 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности";

· Приказ Министерства регионального развития РФ от 30 августа 2007 года  № 85 "Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности";
· Постановление администрации Княгининского района Нижегородской области  от 08 ноября 2017 года № 1232 "Об утверждении Положения об информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории Княгининского района Нижегородской области";

· Федеральный закон от 24.11.1995 № 181- ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

· Приказ  Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

· Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи»;

· Законом Нижегородской области от 05.03.2009 № 21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области»;

· Устав Княгининского района Нижегородской области;

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. Обязательным условием для предоставления муниципальной услуги является письменное обращение в форме запроса, представленное Заявителем, в сектор строительства и архитектуры управления инженерной инфраструктуры и общественной безопасности администрации Княгининского района или в МФЦ по установленной форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту.

Заявитель может получить сведения (копии документов), содержащиеся в ИСОГД, по следующим разделам:

Раздел I: Документы территориального планирования Российской Федерации в части, касающейся территории Княгининского района;

Раздел II: Документы территориального планирования Нижегородской области в части, касающейся территории Княгининского района;

Раздел III: Документы территориального планирования Княгининского района и материалы по их обоснованию, а также документы по внесению в них изменений;

Раздел IV: Правила землепользования и застройки поселений Княгининского района, а также документы по внесению в них изменений;

Раздел V:  Документация по планировке территорий;

Раздел VI: Изученность природных и техногенных условий;

Раздел VII: Изъятие и резервирование земельных участков для государственных и муниципальных нужд;

Раздел VIII: Застроенные и подлежащие застройке земельные участки;

Раздел IX: Геодезические и картографические материалы.

        Для получения сведений о нескольких земельных участках либо объектах недвижимого имущества, расположенных в границах одной территории, в запросе обязательно указываются ориентиры границ этой территории. В качестве уточняющих сведений к запросу допускается прикладывать графические приложения, которые отражают местоположение запрашиваемой территории с указанными ориентирами. К запросу могут быть приложены ксерокопии документов (при наличии таковых), связанных с темой запроса, позволяющих осуществить поиск запрашиваемой информации.
       2.6.2. Копия документа, удостоверяющего личность Заявителя и (или) подтверждающих его полномочия (также предоставляется оригинал данного документа, который возвращается заявителю);

       2.6.3. Доверенность на представление интересов заявителя для обращения в органы государственной власти на получение результатов муниципальной услуги; 
       2.6.4. В случае запроса Заявителя о получении сведений в электронном виде к Запросу прикладывается электронный носитель (CD, DVD, USB), на который следует скопировать запрашиваемые сведения.

       2.6.5. Заявитель для уточнения запрашиваемой информации вправе предоставить дополнительные документы (кадастровая выписка, адресные ориентиры, схема расположения объекта и др.).

       2.6.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.6.1-2.6.6  является исчерпывающим.
Документы, указанные в настоящем пункте, представляются заявителем лично или через представителя в администрацию Княгининского района или направляются по почтовому адресу администрации Княгининского района заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения. 
В запросе о предоставлении муниципальной услуги ставится подпись заявителя, его адрес, контактный телефон и указывается дата.

Запрещается 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 находятся в распоряжении иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами.

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

2.7.1. В запросе о предоставлении муниципальной услуги отсутствуют сведения о фамилии, имени, отчестве заявителя либо его представителя, наименование юридического лица либо его представителя, адрес заявителя, контактный телефон.

2.7.2. Не подлежат приему документы, тексты которых написаны неразборчиво, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2.7.3. Непредставление определенных пунктом 2.6 настоящего Регламента документов;

2.7.4.  Отсутствие допуска к запрашиваемой информации, отнесенной к категории ограниченного доступа;

В случае отказа в приеме документов заявителю разъясняются причины, основания и возвращаются документы заявителю.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;
2.8.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- предоставление недостоверных сведений;

- невозможность прочтения текста запроса либо приложенных документов;

- в случае, когда запрашиваемые сведения не подлежат размещению в ИСОГД;

- отсутствие запрашиваемых сведений в ИСОГД Княгининского района.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется уведомление в письменной форме об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в котором указываются причины и основания отказа.
2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений МФЦ:

- остановки общественного транспорта располагаются в пешеходной доступности от МФЦ;

- помещение для приема заявителей размещается на первом этаже здания;

- центральный вход в здание МФЦ оборудуется вывеской, содержащей следующую информацию: наименование, место нахождения, режим работы;

Вход и выход оборудуются соответствующими указателями.

Лицам с ограниченными возможностями здоровья обеспечивается беспрепятственный вход в здание, где предоставляется муниципальная услуга.

2.12.2. Требования к парковочным местам:

На территории, прилегающей к МФЦ, оборудуются места для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее 2 (двух) – для транспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Требование к присутственным местам:

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

- присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

- помещения МФЦ должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- обеспечивается наличие доступных мест общего пользования.

2.12.4. Требования к местам для ожидания.

Сектор ожидания оборудуется электронной системой управления очередью, предназначенной для автоматизированного управления потоками заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания. Система электронного управления очередью обеспечивает регистрацию заявителя в очереди, учет заявителей в очереди, управление отдельными очередями в зависимости от видов услуг, возможность отображения статуса очереди, формирование отчета по посещаемости МФЦ, количеству заявителей. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов МФЦ и уполномоченных представителей участников МФЦ.

Места ожидания в очереди оборудуется банкеткой и стульями.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) размещаются газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты).

2.12.5. Требования к местам для информирования.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- настольными информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальных услуг;

- информационными стендами, обеспечивающими доступность предоставления муниципальной услуги инвалидам и лицам с ограниченными возможностями наравне с другими лицами;

- стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.

Настольные информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

В секторе информирования предусматривается присутствие специалиста МФЦ (администратора) для осуществления информирования о порядке предоставления муниципальных услуг, включая информацию:

- о перечне муниципальных услуг, предоставляемых на базе МФЦ, а также об органах, предоставляющих услуги;

- организации работы МФЦ.

2.12.6. Требования к местам приема заявителей.

Сектор приема заявителей оборудован «окнами» для приема и выдачи документов. Каждое «окно» оформляется информационными табличками с указанием номера окна.

Рабочее место специалиста МФЦ оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, системой электронного документооборота, печатающим и сканирующим устройствами.

Специалисты МФЦ осуществляющие прием, обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отечества и должности специалиста.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.7. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной  услуги им обеспечиваются:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная   услуга;

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

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

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная  услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5)  дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

 В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Качественные показатели доступности муниципальной услуги:

-     простота и ясность изложения информационных документов;

-  наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
-   информированность Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги.
-    доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

2.13.2. Количественные показатели доступности муниципальной услуги:

-    минимальное время ожидания  предоставления муниципальной услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13.3. Качественные показатели качества муниципальной услуги:

-   точность предоставления муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей. обеспеченность Заявителей комфортными условиями получения муниципальной услуги;

- поддержание базы данных в актуальном состоянии (систематическое обновление специалистами информации в базе данных ИСОГД);

- снижение максимального срока ожидания при подаче документов и получении результата предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие коррупционных факторов и профессиональная компетентность специалистов Управления, предоставляющих муниципальную услугу;

-  обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

2.13.4. Количественные показатели качества муниципальной услуги:

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.14.1. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Княгининского района в сети Интернет, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и  Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.

2.14.3. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» и Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.

2.14.4. При обращении заявителя или его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем за оказанием муниципальной услуги заявитель с помощью системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения и направляет их исполнителю. При направлении документов  через Портал они  подписываются электронной цифровой подписью, вид которой определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, согласно приложению к Правилам определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», если иное не предусмотрено федеральными законами, регламентирующими предоставление услуги. В случае направления в электронном виде доверенности, подтверждающей правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, она удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. Информацию о принятии либо об отказе в принятии документов заявитель вправе посмотреть в личном кабинете на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области. В случае самостоятельного обращения через Портал своей подписью заявитель в заявлении фиксируется согласие на обработку персональных данных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.        
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Административные действия, из которых состоит муниципальная услуга (последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме в приложении № 3 к административному регламенту):

- прием и регистрация запроса о предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, с приложенными документами, указанными в пункте 2.6 Регламента в секторе строительства и архитектуры администрации района или  МФЦ;

- рассмотрение запроса о предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, с приложенными документами и подготовка сведений, содержащихся в ИСОГД, либо уведомления о мотивированном отказе в выдаче таких сведений;

- выдача сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, либо уведомления о мотивированном отказе в выдаче таких сведений.
3.2. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.2.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

Юридическим фактов, служащим основанием для начала административной процедуры приема и регистрации запроса о предоставлении сведений, содержащихся в ИСОГД, является обращение Заявителя с письменным запросом и приложенными к нему документами в сектор строительства и архитектуры администрации района или МФЦ.

К запросу, направленному по электронной почте в виде электронного документа, Заявителю необходимо прикрепить сканированные документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента. В течение 5 календарных дней после направления электронного запроса и сканированных документов Заявителем должны быть представлены оригиналы таких документов.

Способы подачи документов заявителями либо их законными представителями:

а) непосредственное обращение в сектор строительства и архитектуры администрации Княгининского района Нижегородской области;
б) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ;
в) направление документов с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области;

г) направление документов по почте.

В случае личного обращения заявителя или его уполномоченного представителя в сектор строительства и архитектуры администрации Княгининского района Нижегородской области принятие заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется по адресу:

Нижегородская область, г. Княгинино, ул. Свободы, д. 45, каб. 32.

Часы работы:

с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

суббота - воскресенье: выходные дни.

Телефон, факс: (83166) 4-14-63, (883166)   4-19-40.

При обращении посредством использования информационно-телекоммуникационных систем - Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области за оказанием муниципальной услуги заявитель с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в администрацию Княгининского района Нижегородской области для предоставления услуги.

При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области) должностное лицо администрации Княгининского района Нижегородской области, являющееся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия - не более 15 минут). При этом должностное лицо, ответственное за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

При получении документов по почте либо при личном обращении в сектор строительства и архитектуры администрации Княгининского района Нижегородской области должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия - не более 10 минут).

Должностное лицо администрации, ответственное за прием документов, специалист МФЦ, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом и заверяет их после проверки соответствия копий оригиналу, после чего оригинал возвращается заявителю; регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан.
В случае личного обращения заявителя, специалист, ответственный за прием документов, выдает расписку в получении заявления и прилагаемых документов с указанием их перечня, даты и времени их получения.

3.2.2. Направление специалистом, ответственным за прием документов МФЦ (если документы приняты в МФЦ) заявления и принятых документов в Администрацию.
Основанием для начала административного действия является поступление заявления в МФЦ.

В течение 1 дня после поступления от заявителя заявления с пакетом документов и его регистрации, специалист МФЦ направляет заявление в администрацию для передачи указанного пакета документов на рассмотрение.

Должностное лицо администрации, ответственное за прием документов:

- проверяет комплектность представленных документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи, а также срок действия документов, после чего регистрирует по правилам делопроизводства в журнале регистрации заявлений.

 Результатом исполнения данного административного действия является регистрация заявления в администрации.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
3.2.3. Запрос документов, подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
В случае не предоставления заявителем лично документов, подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, специалист сектора строительства и архитектуры администрации Княгининского района Нижегородской области в течение одного рабочего дня с момента поступления запроса заявителя о предоставлении услуги:

· формирует межведомственный запрос;

· подписывает (передает на подпись уполномоченному должностному лицу) оформленные межведомственные запросы);

· регистрируют межведомственные запросы в установленном порядке;

· направляют межведомственные запросы в органы (организации), в распоряжении которых находятся документы и (или) информация, необходимая для предоставления услуги.

3.2.4. Проверка документов на комплектность, установление оснований для принятия решения об утверждении документации по планировке территории.

Специалист сектора строительства и архитектуры администрации Княгининского района Нижегородской области после приема заявлений и получения всех необходимых документов проводит их правовую экспертизу (при необходимости с привлечением специалистов администрации Княгининского района Нижегородской области), проверяет наличие всех необходимых документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.
При выявлении в процессе действия отсутствия необходимых документов либо недостаточности сведений для принятия решения по обращению, осуществляется дополнительный запрос документов или сведений специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
3.2.5. Результатом административной процедуры является сопроводительное письмо и подготовленный пакет документов к выдаче по запросу либо уведомление о мотивированном отказе в выдаче таких сведений.

3.2.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 10 дней с момента поступления задания по запросу Исполнителю.

3.3. Основанием для начала административной процедуры выдачи сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, либо уведомления о мотивированном отказе в выдаче таких сведений является передача руководителем сектора строительства и архитектуры администрации Княгининского района специалисту сектора подписанных сопроводительного письма и пакета документов для выдачи Заявителю либо уведомления о мотивированном отказе в выдаче таких сведений.

3.3.1. Специалист сектора:

- ставит печать на подписанном руководителем сектора строительства и архитектуры сопроводительном письме и пакете документов либо уведомлении о мотивированном отказе в выдаче таких сведений;

- осуществляет проверку документов, подтверждающих право получения сведений, удостоверяясь, что получение сведений осуществляется лицом, уполномоченным на совершение такого рода действий;

- выдает Заявителю сопроводительное письмо и подготовленные документы по запросу либо уведомление о мотивированном отказе в выдаче таких сведений (приложение № 2) при предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего его личность, и регистрирует путем внесения записи в журнале выдачи запросов с отметкой в системе электронного документооборота;

- сведения (копии документов), содержащиеся в ИСОГД, выдаются Заявителю лично или по доверенности его представителю либо с письменного согласия Заявителя отправляются по почте с уведомлением в бумажном либо электронном виде, в том числе с помощью автоматизированных информационных либо телекоммуникационных систем.

3.3.2. Если заявление на оказание муниципальной услуги было подано через МФЦ, то специалист сектора строительства и архитектуры направляет результат муниципальной услуги в МФЦ не менее чем за один рабочий день до окончания срока выдачи документов.

В случае, если заявитель при подаче заявления через МФЦ указал на предпочтение получения результата муниципальной услуги в секторе строительства и архитектуры, в таком случае, результат муниципальной услуги выдается заявителю специалистом сектора не позднее срока, указанного в пункте 2.4 Регламента.

3.3.3. Результатом административной процедуры является выдача Заявителю запрашиваемых сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД, и сопроводительного письма либо уведомления(приложение № 2) о мотивированном отказе в выдаче таких сведений с присвоением регистрационного номера, даты и времени выдачи документов, установлением признака о передаче необходимых данных в АИСОГД по выдаче Заявителю.

Срок административной процедуры - 2 дня со дня получения из ИСОГД пакета документов специалиста сектора.
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется заведующим сектором строительства и архитектуры администрации Княгининского района Нижегородской области.

Текущий контроль за соблюдением специалистами МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется директором Муниципального автономного учреждения «Многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг на территории Княгининского района Нижегородской области».

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего регламента, иных правовых актов Российской Федерации.

Специалисты, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, представляемых заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим   регламентом.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов. Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества муниципальной услуги устанавливается заведующим сектором строительства и архитектуры администрации Княгининского района Нижегородской области.

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

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги, запроса;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме;

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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих   муниципальных услуг в полном объеме;

6) затребование 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих  муниципальных услуг;
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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.

5.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в   орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган   местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации.  

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего   муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.3. 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, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.
 5.3.1 В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов,   предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, часть 5.2. настоящего постановления  не применяется.
5.3.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя.

2) 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;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо   муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.6 настоящего постановления, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделённые полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 5.2.1. настоящего постановления, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	 
	Приложение № 1

к административному регламенту

 администрации  Княгининского района 

по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»




	
	                    Главе администрации    

                    Княгининского района 

                    Нижегородской области

                    от _______________________

                    (Ф.И.О., наименование заинтересованного лица)

                            ____________________________________

                      (адрес, контактный телефон)


Запрос

Прошу предоставить сведения из ИСОГД _________________________________________

                                           (перечень разделов ИСОГД)

_______________________________________________________________________________________________________

Наименование документов, сведений: ____________________________________________

______________________________________________________________________________

Кадастровый номер участка: _____________________________________________________

Местоположение, адрес участка: _________________________________________________

______________________________________________________________________________

Форма предоставления информации: ______________________________________________

                                     (электронный вид (Shapefile, dxf), на бумажном носителе)

Способ доставки: __________________________________________________________

                                   (по почте, на руки, другое)

Способ  уведомления  о  сумме,  подлежащей  к  оплате  (в  случае, если для

Заявителя данная услуга является платной) _________________________________

___________________________________________________________________________

Приложение: копия документа, удостоверяющего личность (и) или подтверждающего полномочия Заявителя.

 Подпись:

___________________                        __________________________

                                                       ( подпись)                                                                                   (ФИО)         

Запрос принят

Регистрационный № ______

Дата: «____» _____________ 20__ г.

_______________________

Приложение № 2 

к административному регламенту администрации 

Княгининского района Нижегородской области

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление сведений из информационной системы
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	Кому ____________________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество с адресом прописки - для граждан;

полное наименование организации с юридическим адресом – для                                       юридических лиц




    на № ____ от _________________

(Вход. № ____ от _________________)

О предоставлении сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности
Ваше заявление №  ___  от  ____________  о  предоставлении сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности в целях ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

             (наименование объекта капитального строительства)

на земельном участке расположенном по адресу: _____________________________

________________________________________________________________________

             (полный адрес объекта капитального строительства)

выполнению не подлежит, так как выявлено следующее:
Приложение № 3
к административному регламенту администрации 

Княгининского района Нижегородской области
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БЛОК-СХЕМА 

АЛГОРИТМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СВЕДЕНИЙ ИЗ ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»


Принятие мотивированного решения об отказе в предоставлении сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности





Подготовка, регистрация и отправление уведомления заявителю о мотивированном отказе в предоставлении сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности





Выдача заявителю сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности 





Принятие решения о предоставлении сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности





Проверка документов на комплектность





Запрос документов, подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия





Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Рассмотрение заявления о предоставлении сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности











