Утвержден

Постановлением администрации

Городского округа Верх-Нейвинский
от 16.12.2014 г. № 642
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»
(в ред. от 09.09.2016 №368)

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителем муниципальной услуги (далее - Заявитель) выступает физическое, юридическое или уполномоченное им лицо, действующее на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации.

1.3. Органом местного самоуправления городского округа Верх-Нейвинский, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является Администрация городского округа Верх-Нейвинский (далее - Администрация). Услуга может быть предоставлена в государственном бюджетном учреждении Свердловской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг".

Муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом, осуществляют:

· специалист по архитектуре и градостроительству администрации городского округа Верх-Нейвинский.

Место нахождения администрации: 624170, Свердловская область, р.п. Верх-Нейвинский, пл. Революции, 3.

Фактическое место нахождения администрации: Свердловская область, р.п. Верх-Нейвинский, пл. Революции, 3.

График работы специалиста по архитектуре и градостроительству администрации городского округа Верх-Нейвинский: понедельник - среда - с 8.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 13.48.

Номер телефона для справок: (34370) 4-05-23.
Официальный сайт администрации городского округа Верх-Нейвинский: vneyvinsk.midural.ru.

Информацию о месте нахождения, телефонах, адресах электронной почты, графике и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (http://www.mfc66.ru).

1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

· непосредственно в помещении специалиста Администрации городского округа Верх-Нейвинский предоставляющего муниципальную услугу: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами муниципальных образовательных учреждений;

· при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

· на официальном сайте администрации городского округа Верх-Нейвинский в сети «Интернет» путем размещения текста данного Регламента;

· с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

· при письменном обращении посредством почтовой связи или по электронной почте - в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи или электронной почты;

· в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);

В случае изменения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, информация подлежит обновлению в течение 5 рабочих дней.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, в чьи должностные обязанности входит предоставление данной услуги, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании муниципального образовательного учреждения, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

· о процедуре предоставления муниципальной услуги;

· о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

· о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителя являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставления информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

Информация предоставляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
1.5. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»
1.6. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа Верх-Нейвинский, а именно специалистом по архитектуре и градостроительству Администрации городского округа Верх-Нейвинский.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги:

· выдача заявителю сведений (копий документов), содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности городского округа Верх-Нейвинский (далее - ИСОГД);
· отказ в предоставлении сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД.
Сведения, содержащиеся в информационной системе, предоставляются заявителю 
в виде текстового документа.

В случае если копия запрашиваемого текстового документа в бумажной форме содержит более 10 страниц формата А4, заявителю предоставляется электронная копия бумажного документа.

Крупномасштабные (в масштабах 1:50000, 1:25000, 1:10000, 1:5000, 1:2000, 1:500) копии карт (схем) территории или части территории Невьянского городского округа предоставляются заявителю в виде электронных копий документов.

Крупномасштабные (в масштабах 1:50000, 1:25000, 1:10000, 1:5000, 1:2000, 1:500) копии карт (схем) земельного участка, объекта капитального строительства предоставляются заявителю в виде выкопировок из карт (схем), чертежей на бумажном носителе или в виде электронного документа.

Электронные копии документов изготавливаются и выдаются (рассылаются) в формате ".bmp".

Электронная копия документа передается заявителю на предоставленных заявителем машинных носителях информации: CD-R, CD-RW, Flash-память.
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов не должен превышать 30 дней.

1.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ ("Российская газета", 30.12.2004);
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ ("Российская газета", 30.10.2001);
Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" ("Российская газета", 30.10.2001);
Федеральный закон от 29.12.2004 N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации" ("Российская газета", 30.12.2004);
Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" ("Российская газета", N 165, 29.07.2006);
Федеральный закон от 20.03.2011 N 41-ФЗ "О внесении изменений в Градостроительный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации в части вопросов территориального планирования" ("Парламентская газета", N 14-15, 25-31.03.2011); 

Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", 08.10.2003);
Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006);

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", 30.07.2010);
Устав городского округа Верх-Нейвинский,

Правила землепользования и застройки на территории городского округа Верх-Нейвинский, утвержденные решением Думы городского округа от 31.05.2007 г. № 60/05.
1.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг:

1) Заявление о предоставлении сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (Приложение N 1). Заявление (запрос) подписывается заявителем лично либо его уполномоченным представителем (для юридических лиц) при подаче заявления (запроса) на бумажном носителе информации.
2) Документ, подтверждающий право на получение сведений, отнесенных к категории ограниченного доступа, в случае если запрашиваемая информация относится к категории ограниченного доступа.
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг, а также иных услуг.
1.10. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, формируемые в ходе межведомственного информационного взаимодействия между органами власти, отсутствуют.
1.11. Запрещается требовать от Заявителя:

Представление документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Свердловской области и нормативными правовыми актами городского округа Верх-Нейвинский находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

1.12. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, является предоставление документов, текст которых не поддается прочтению.

1.13. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· непредставление документов согласно пункту 2.5 настоящего Регламента;
· обращение неправомочного лица;
· отсутствие испрашиваемых сведений в ИСОГД;
· необоснованное заявление о предоставлении конфиденциальной информации;
· запрет на предоставление сведений, отнесенных федеральным законодательством к категории информации ограниченного доступа.

1.14. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть направлено:

1) непосредственно в Администрацию городского округа Верх-Нейвинский:
2) посредством МФЦ;

3) в электронной форме в отсканированном виде:
· на электронный адрес администрации городского округа Верх-Нейвинский: (wnadm@mail.ru);
· через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций).

Порядок приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме установлен в пункте 3.4 раздела 3 настоящего административного регламента.

Верность копий вышеназванных документов, прилагаемых к заявлению, направленному по почте, удостоверяется нотариально.
1.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

1.16. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги составляет 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 10 минут.

1.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности;

2) в помещениях обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. N 386н;

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей.

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;

5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами или информационными электронными терминалами;

- столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.

Требования к местам проведения личного приема граждан:

1) рабочее место специалиста, осуществляющего прием, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к справочно-правовым системам, а также к печатающим и копировальным устройствам;

2) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

Места ожидания обеспечиваются стульями, скамьями (банкетками).

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

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

- полный текст административного регламента с приложениями;

- блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- место нахождения, график (режим) работы, номера контактных телефонов, адреса электронной почты и официального сайта администрации городского округа Верх-Нейвинский, которые могут быть использованы гражданином для получения необходимой информации;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
1.18. Показателями доступности при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) возможность получать необходимую информацию и консультации, касающиеся рассмотрения заявления;

2) возможность обращения за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр и в электронной форме;

3) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

4) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, муниципальной услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

5) оказание специалистом иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами;

6) наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура (индукционной системы для слабослышащих).

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов.
В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги в Администрацию, МФЦ лично, по почте, либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
1.19. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области".

В случае если заявление подается в форме электронного документа (в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг" и региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области"), прилагаемые к заявлению документы могут быть также поданы в форме электронных документов. Заявление, подаваемое в форме электронного документа, и прилагаемые к нему документы, подаваемые в форме электронных документов, подписываются простой электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи", Постановления Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 года N 33 "Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг".

Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может быть получена заявителем в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр, МФЦ).

Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре при соблюдении одновременно следующих условий:

1) муниципальная услуга включена в перечень муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденный постановлением Администрации городского округа Верх-Нейвинский;

2) между многофункциональным центром и Администрацией городского округа Верх-Нейвинский заключено соглашение о взаимодействии с учетом требований, установленных Правительством Российской Федерации.

Организация деятельности многофункциональных центров осуществляется на основании правил, утверждаемых Правительством Российской Федерации.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, представляются заявителем в многофункциональный центр (филиал многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией городского округа Верх-Нейвинский соглашения о взаимодействии.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯАДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

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

2) Рассмотрение заявления и представленных документов.

3) Выдача итогового документа либо письменного отказа в предоставлении сведений с указанием обоснований.

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении N 2 к Регламенту.
2. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является обращение заявителя в устной, письменной и (или) электронной форме в Администрацию городского округа Верх-Нейвинский либо в МФЦ.

2.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации городского округа Верх-Нейвинский.

В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет специалист МФЦ.

2.2. Специалист, осуществляющий прием документов:

· проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя либо полномочия заявителя;

· осуществляет проверку наличия всех необходимых документов, установленных пунктом 2.5 раздела 2 настоящего административного регламента и правильность их оформления, удостоверяясь в том, что:

· копии документов нотариально удостоверены либо копии представленных документов соответствуют подлинникам;

· наименование юридического лица, адрес его места нахождения, фамилия, имя, отчество физического лица, адрес его места жительства написаны полностью;

· документы не содержат серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· доверенность является действительной на момент предъявления;

· в случае необходимости помогает заявителю оформить заявление о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства;

· консультирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

· регистрирует и передает заявление с приложенными документами специалисту по архитектуре и градостроительству Администрации городского округа Верх-Нейвинский.

При подаче запроса посредством МФЦ регистрация заявления осуществляется в соответствии с правилами регистрации, установленными в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

· сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

2.3. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в Администрацию городского округа Верх-Нейвинский либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

2.4. В случае оказания муниципальной услуги в электронной форме специалист Администрации городского округа Верх-Нейвинский, ответственный за прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.5 раздела 2 настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· производит регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в день их поступления в электронном виде;

· в 3-дневный срок, с момента поступления заявления в электронном виде, направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю следующую информацию: 

· о дате и времени для личного приема заявителя;

· о перечне документов (оригиналов), необходимых для предоставления муниципальной услуги при личном приеме для проверки их достоверности;

· должность, фамилию, имя, отчество лица, ответственного за оказание муниципальной услуги;

· в случае, если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в пункте 6 раздела 2 настоящего административного регламента, информирует заявителя о необходимости представления (направления по почте) недостающих документов, а также о документах, которые могут быть истребованы Администрацией городского округа Верх-Нейвинский, в рамках межведомственного взаимодействия, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и других обстоятельствах, препятствующих получению муниципальной услуги и способах их устранения;

· иную информацию.

2.5. Результатом административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
3. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления и представленных документов» является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
3.1. При предоставлении документов или сведений, содержащихся в них, заявление с документами в течение одного рабочего дня направляется на рассмотрение специалисту по архитектуре и градостроительству администрации городского округа Верх-Нейвинский, ответственному за ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

3.2. Специалист, ответственный за ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности рассматривает представленные документы, принимает решение о рассмотрении вопроса о предоставлении сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности либо об отказе в выдаче сведений.
3.3. Результатом административной процедуры «Рассмотрение заявления и представленных документов» является принятие решения о рассмотрении вопроса о предоставлении сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Основанием для начала административной процедуры «Подготовка и выдача документов» является принятие решения о рассмотрении вопроса о предоставлении сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.1. Специалист осуществляет проверку расположения объекта в пределах границ городского округа Верх-Нейвинский, проверку наличия испрашиваемых документов в ИСОГД.

4.2. Проверку наличия установленного в соответствии с законодательством Российской Федерации запрета в предоставлении сведений, отнесенных законодательством Российской Федерации к категории информации ограниченного доступа, либо готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием обоснований.

4.3. Далее Специалист осуществляет подготовку сведений (копий документов), содержащихся в ИСОГД.

4.4. Запрашиваемые сведения (копии документов) предоставляются Заявителю на бумажном и (или) электронном носителях, в текстовой и (или) графической формах (форма предоставления запрашиваемых сведений указывается заявителем в запросе).

4.5. В случае отсутствия в запросе информации о форме предоставления запрашиваемых сведений (копий документов) или отсутствия истребуемой формы предоставления запрашиваемых сведений (копий документов) Специалист самостоятельно определяет форму предоставления соответствующих сведений.

4.6. Запрашиваемые сведения (копии документов), содержащиеся в ИСОГД, выдаются Заявителю либо его представителю, чьи полномочия подтверждены надлежащим образом, под роспись.

При выявлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах Специалистом в течение 10 рабочих дней вносятся исправления.
4.7. При предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется через МФЦ.

4.8. При предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ выдача заявителю выдача заявителю сведений (копий документов) содержащихся в ИСОГД либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется через МФЦ.

4.9. Специалист Администрации передает в МФЦ запрашиваемые сведения на (копии документов) содержащихся в ИСОГД либо уведомление об отказе на следующий рабочих дней, следующих за подготовкой запрашиваемых сведений или подписания уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Документы передаются по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в двух экземплярах.

4.10. В случае получении муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", специалист Администрации в течении 3 дней с момента подготовки сведений (копий документов) содержащихся в ИСОГД либо подписания уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги на "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" результат предоставления услуги.

4.11. Результатом административной процедуры «Подготовка и выдача документов» является выдача заявителю сведений (копий документов) содержащихся в ИСОГД либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Раздел 4. ПОРЯДОК И ФОРМА КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5. Контроль за соблюдением последовательности действий, сроков выполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется главой Администрации городского округа Верх-Нейвинский.

5.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения специалистами Администрациигородского округа Верх-Нейвинский, ответственными за оказание муниципальной услуги, сроков и порядка исполнения положений настоящего Административного регламента. Плановые проверки проводятся по распоряжению заместителя Главы Администрации городского округа Верх-Нейвинский, внеплановые проверки проводятся в случае поступления жалобы от заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги.

5.3. Текущий контроль за соблюдением специалистами МФЦ последовательности действий, административных процедур, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, в подчинении которого работает специалист.

5.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к административной ответственности в соответствии с законодательством.
Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6. Заявитель имеет право на обжалование в досудебном порядке решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия исполнителя услуги.

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

1) нарушения срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

6) затребования с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

8. Жалоба на действия (бездействие) специалиста и принятые им решения при исполнении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) подается главе администрации городского округа Верх-Нейвинский.

Жалоба, адресованная Главе Администрации, может быть направлена почтой по адресу: 624170, Свердловская область, р.п. Верх-Нейвинский, пл. Революции, д. 3.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята в ходе личного приема Заявителя.

9. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

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

10. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или в администрацию городского округа Верх-Нейвинский подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

11. По результатам рассмотрения жалобы администрация городского округа Верх-Нейвинский принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб принимает необходимые меры в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Заявитель вправе оспорить в суде решения, действия (бездействие) администрации городского округа Верх-Нейвинский, должностного лица, муниципального служащего в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение N 1

к Административному регламенту

ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЯ (ЗАПРОСА) О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ,

КАРТ (СХЕМ) ИЗ ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ ОБЕСПЕЧЕНИЯ

ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

                                     Главе администрации

                                     городского округа Верх-Нейвинский
                                     ______________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество заявителя

                                     ______________________________________

                                      или полное наименование организации)

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                     Контактный телефон ___________________

                                     Адрес электронной почты ______________

                            ЗАЯВЛЕНИЕ (ЗАПРОС)

Прошу предоставить:

заверенную/незаверенную копию документа (подчеркните нужный вариант),

___________________________________________________________________________

               (введите наименование и реквизиты документа)

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________;

выписку из документа: _____________________________________________________

                          (введите наименование и реквизиты документа)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________;

часть документа: __________________________________________________________

                             (укажите раздел(ы) документа)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________;

выкопировку из карты (схемы): _____________________________________________

                                  (введите наименование карты (схемы))

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

на территорию района (населенного пункта) _________________________________

                                                 (введите название)

___________________________________________________________________________

в квартале улиц ___________________________________________________________

                               (укажите название улиц)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

в границах улиц (в районе улиц, на пересечении улиц) ______________________

                                                    (укажите название улиц)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    на земельный участок:

    с кадастровым номером _________________________________________________

                            (укажите кадастровый номер при его наличии)

    адрес земельного участка ______________________________________________

                                  (укажите адрес земельного участка)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    на объект капитального строительства:

    адрес объекта капитального строительства ______________________________

                                                (введите адрес объекта)

___________________________________________________________________________

    Форма представления сведений (указать):

                                                                      ┌───┐

    в виде бумажного документа                                        │   │

                                                                      └───┘

                                                                      ┌───┐

    в виде электронной копии документа <*>                            │   │

                                                                      └───┘

    Способ получения сведений (указать):

                                                                      ┌───┐

    на личном приеме:                                                 │   │

                                                                      └───┘

                                                                      ┌───┐

    почтовым отправлением: _______________________________            │   │

                              (укажите почтовый адрес)                └───┘

    ______________________________________________________

                                                                      ┌───┐

    по электронной почте                                              │   │

                                                                      └───┘

_________________________  _______________  _______________________________

 (наименование должности      (подпись)          (расшифровка подписи)

   руководителя <**>)

                                            _______________________________

                                                        (дата)

--------------------------------

<*> Электронные копии документов, карт (схем) передаются заявителям на предоставленных ими машинных носителях информации.

Приложение N 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление информации

из информационной системы обеспечения

градостроительной деятельности"

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ (ПРОЦЕДУР)

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

            ┌─────────────────────────────────────────────────┐

            │  Прием и регистрация запроса о предоставлении   │

            │сведений (копий документов), содержащихся с ИСОГД│

            └───────────────────────┬─────────────────────────┘

                                    \/

                          ┌────────────────────┐

                  ┌───────┤Рассмотрение запроса├────────┐

                  │       └────────────────────┘        │

                  \/                                    \/

┌───────────────────────────────────────┐ ┌─────────────────────────┐

│Подготовка сведений (копий документов),│ │    Подготовка отказа    │

│  содержащихся в ИСОГД, на бумажном    │ │в предоставлении сведений│

│носителе и (или) электронных носителях │ │   (копий документов),   │

└─────────────────┬─────────────────────┘ │  содержащихся в ИСОГД   │

                  │                       └─────────────┬───────────┘

                  \/                                   \/

  ┌───────────────────────────────────┐   ┌─────────────────────────┐

  │Выдача сведений (копий документов),│   │   Направление отказа    │

  │      содержащихся в ИСОГД         │   │в предоставлении сведений│

  └───────────────────────────────────┘   │   (копий документов),   │

                                          │  содержащихся в ИСОГД   │

                                          └─────────────────────────┘

       ┌───────────────────────────────────────────────┐

   ┌───┤    Поступление заявления о предоставлении     ├──────────────┐

   │   │муниципальной услуги с необходимыми документами│              │

   │   └───────────────────────┬───────────────────────┘              │

   │                           \/                                     │

   │   ┌───────────────────────────────────────────────┐              │

   │   │  Специалист устанавливает предмет обращения   │              │

   │   │      и проверяет наличие всех документов      │              │

   │   └───────────────────────┬───────────────────────┘              │

   │                           \/                                     │

   │     ┌─────┐     ┌────────────────────┐    ┌─────┐                │

   │     │ Нет ├─────┤   Все документы    ├────┤ Да  │                │

   │     └──┬──┘     │     в наличии      │    └──┬──┘                │

   │        │        └────────────────────┘       │                   │

   │        │                                     \/                  │

   │        │                     ┌────────────────────────────┐      │

   │        │                     │  Специалист регистрирует   │      │

   │        \/                    │  заявление с документами   │      │

┌──┴──────────────────────────┐   └───────────────┬────────────┘      │

│    Специалист уведомляет    │                   \/                  │

│     Заявителя о наличии     │   ┌────────────────────────────┐ ┌────┴───┐

│         препятствий         │   │ Направляет на рассмотрение │ │не более│

│     для предоставления      │   │   председателю Комитета    │ │30 дней │

│   муниципальной услуги и    │   └───────────────┬────────────┘ └────┬───┘

│   предлагает принять меры   │                   \/                  │

│      по их устранению       │   ┌────────────────────────────┐      │

└───────────┬─────────────────┘   │   Глава администрации      │      │

            │                     │  рассматривает документы   │      │

            \/                    │    и принимает решение     │      │

┌─────────────────────────────┐   │ о предоставлении сведений  │      │

│     Специалист готовит      │   │   ИСОГД либо об отказе     │      │

│   уведомление об отказе     │   │ в предоставлении сведений  │      │

│  в предоставлении сведений  │   │           ИСОГД            │      │

│  ИСОГД с указанием причин   │   └───────────────┬────────────┘      │

└───────────┬─────────────────┘                   \/                  │

            │                     ┌────────────────────────────┐      │

            │                     │Специалист выдает Заявителю │      │

            └────────────────────>│      документ либо         │      │

                                  │   уведомление об отказе    │      │

                                  │ в предоставлении сведений  ├──────┘

                                  │           ИСОГД            │

                                  └────────────────────────────┘

