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к распоряжению Управления капитального строительства Полтавского района от 25.03.2019 г. № 28


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление сведений государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Полтавского муниципального района Омской области»
Раздел I. Общие положения
Подраздел 1. Предмет регулирования Административного регламента


1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений государственной  информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Полтавского муниципального района Омской области» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан с целью предоставления и определения сроков и последовательности действий по предоставлению сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Полтавского муниципального района Омской области.
Подраздел 2. Круг заявителей

2. Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица или их уполномоченные представители (далее - заявитель).

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информация о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг выдается заинтересованным лицам (юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица, их уполномоченные представители) непосредственно в Управлении архитектуры, капитального строительства и жизнеобеспечения администрации Полтавского муниципального района Омской области (далее - Управление капитального строительства Полтавского района), а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на официальном сайте Управления капитального строительства Полтавского района в сети Интернет и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
В соответствующем разделе официального сайта Управления капитального строительства Полтавского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - официальный сайт) размещается текст Административного регламента с приложениями и краткое описание процедуры предоставления муниципальной услуги, а также необходимая справочная информация.

4. Справочная информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается должностными лицами Управления капитального строительства Полтавского района, уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, при личном или письменном обращении заинтересованных лиц, включая обращение по электронной почте или по номеру телефона для справок, дополнительно информация о порядке и форме предоставления муниципальной услуги размещена на официальном сайте и информационном стенде.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 4. Наименование муниципальной услуги
5. Муниципальная услуга по предоставлению сведений государственной  информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Полтавского муниципального района Омской области (далее - ГИСОГД).

Подраздел 5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением капитального строительства Полтавского района.

Подраздел 6. Результат предоставления муниципальной услуги

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача (направление) заявителю сведений и (или) копий документов, содержащихся в ГИСОГД;
- письменное уведомление об отказе в предоставлении сведений, содержащихся в ГИСОГД, с указанием причины отказа (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).
Подраздел 7. Срок предоставления муниципальной услуги

8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 14 дней со дня получения от заявителя запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Градостроительным Кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;
- Федеральным законом Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 9 июня 2006 года № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;

- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 30 августа 2007 года № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»;

- Положением об Управлении архитектуры, капитального строительства и жизнеобеспечения администрации Полтавского муниципального района Омской области.
Подраздел 9. Исчерпывающий перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
10. Обязательным условием для получения сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности является подача запроса в Управление капитального строительства Полтавского района о предоставлении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.

В запросе указываются:
- сведения о заявителе:
       - для физических лиц: фамилия, имя, отчество; адрес местожительства; ИНН;

       - для юридических лиц: наименование, организационно-правовая форма; ИНН; КПП; данные государственной регистрации (ОГРН, дата внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц);
       - для представителя заявителя: фамилия, имя, отчество; адрес местожительства;
- иные сведения: раздел ГИСОГД; запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства; форма предоставления сведений (на бумажном и (или) электронном носителе; в текстовой и (или) графической форме); способ получения (доставки) сведений ГИСОГД (получение заявителем при личном обращении или заказным почтовым отправлением).
11. К запросу должны прилагаться следующие документы:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;
- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с запросом обращается представитель заявителя (заявителей);
- копии учредительных документов юридического лица;
- копия документа о назначении руководителя юридического лица;
- документ, подтверждающий право на получение сведений, отнесенных к категории ограниченного доступа, в случае если запрашиваемая информация относится к категории ограниченного доступа;
- электронный носитель информации с возможностью записи данных, в случае если заявитель указал в качестве формы получения документов «на электронном носителе».
Подраздел 10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12. Основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги является отсутствие запроса, оформленного в соответствии с требованиями Административного регламента.
Подраздел 11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

13. Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрены.

14. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- предоставление не в полном объеме документов, предусмотренных подразделом 9 Административного регламента;

- текст запроса и прилагаемые документы не поддаются прочтению;

- запрос не подписан лицом или подписан лицом, полномочия которого не подтверждены документально;

- отсутствие в запросе необходимых сведений, указанных в пункте 10 Административного регламента.
15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- запрашиваемые документы отсутствуют в ГИСОГД;

- запрашиваемые сведения и (или) копии документов не относятся к сведениям ГИСОГД;

- запрашиваемые документы отнесены законодательством Российской Федерации к категории ограниченного доступа и заявитель не имеет права доступа к такой информации.
Подраздел 12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

16. При предоставлении муниципальной услуги предоставление иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не осуществляется.
Подраздел 13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

17. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

Подраздел 14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
18. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.
Подраздел 15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг
19. Время ожидания заявителями в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
20. Продолжительность приема у должностных лиц Управления капитального строительства Полтавского района не должна превышать 15 минут.
Подраздел 16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
21. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - рабочий день, следующий за днем поступления запроса в Управление капитального строительства Полтавского района.
Подраздел 17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
22. Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно обеспечивать:
- комфортное расположение заявителя и должностного лица уполномоченного подразделения;
- возможность и удобство оформления заявителем необходимых документов;
- телефонную связь;
- возможность копирования документов;
- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Управления капитального строительства Полтавского района;
- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги;
- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
23. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:
- условия беспрепятственного доступа к помещению, где предоставляется муниципальная услуга, а также беспрепятственного пользования средствами связи и информации;
- оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.
24. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы столами и стульями.
Подраздел 18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность либо невозможность получения муниципальной
услуги в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

25. К показателям, характеризующим качество и доступность муниципальной услуги, относятся:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;


- количество жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги;


- количество обжалований в судебном порядке действий (бездействия) работников и должностных лиц Управления капитального строительства Полтавского района по предоставлению муниципальной услуги;


- удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;


- полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.


26. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги определяется как отношение количества заявлений, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период.


27. Показатель количества жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги определяется как отношение количества жалоб граждан и организаций в Управление капитального строительства Полтавского района по вопросам предоставления муниципальной услуги к общему количеству поступивших заявлений за отчетный период.


28. Показатель количества обжалований в судебном порядке действий (бездействия) работников и должностных лиц Управления капитального строительства Полтавского района по предоставлению муниципальной услуги определяется как отношение количества удовлетворенных судами требований (исков, заявлений) об обжаловании действий (бездействия) работников и должностных лиц Управления капитального строительства Полтавского района к общему количеству совершенных действий работников и должностных лиц Управления капитального строительства Полтавского района по предоставлению муниципальной услуги за отчетный период.


29. Удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного и ведомственного мониторинга.


30. Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного и ведомственного мониторинга, информация о котором публикуется в средствах массовой информации.


31. Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным лицом уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.


32. Предусмотрено получение муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
Подраздел 19. Иные требования


33. Местоположение Управления капитального строительства Полтавского района: 646740, Омская область, Полтавский район, р.п. Полтавка, ул. Ленина, 6.


Официальный сайт Управления капитального строительства Полтавского района: http://poltav.omskportal.ru.


Телефон: 8(38163) 2-18-09.

Рабочие дни: понедельник – четверг с 8.30 до 17.45; пятница – с 8.30 до 16.30; перерыв на обед – с 13.00 до 14.00; вторник, четверг – не приемный день; суббота, воскресенье – выходной день.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Подраздел 20. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)


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

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и проверка представленных документов;

- формирование и направление межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организациям, в распоряжении которых находятся документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо вынесение решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление заявителя о принятом решении.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.
Выполнение административных процедур осуществляется должностными лицами Управления капитального строительства Полтавского района.
Подраздел 21. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

35. Заявление и документы, направленные почтовым отправлением или переданные в Управление капитального строительства Полтавского района, регистрируются и направляются на рассмотрение.
Регистрация вышеуказанных документов совершается в день поступления в Управление капитального строительства Полтавского района.
Если заявление, представленное посредством почтового отправления, поступило от организации почтовой связи менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в срок не позднее 12.00 следующего рабочего дня.
36. Должностные лица Управления капитального строительства Полтавского района ведут электронный Журнал регистрации заявлений о выдаче сведений ГИСОГД.
Подраздел 22. Рассмотрение заявления и проверка представленных документов

37. Ответственными за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным Административным регламентом, являются должностные лица Управления капитального строительства Полтавского района, в обязанности которых в соответствии с их должностными регламентами входит выполнение соответствующих функций.
38. В течение рабочего дня, следующего за днем регистрации в Журнале регистрации поступившего заявления, должностные лица Управления капитального строительства Полтавского района осуществляют проверку комплектности представленных документов на соответствие требованиям, установленным подразделом 9 Административного регламента.
39. В случае отсутствия полного перечня документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с требованиями Административного регламента, необходимых для получения сведений ГИСОГД, заявителю отказывается в выдаче сведений ГИСОГД и в течение 7 рабочих дней уведомление об отказе в выдаче сведений ГИСОГД за подписью уполномоченного должностного лица вручается под роспись заявителю, либо направляется простым письмом в адрес заявителя с указанием причин отказа и внесением соответствующей записи в Журнал регистрации.
40. Вместе с уведомлением об отказе в выдаче разрешения на строительство заявителям (их уполномоченным представителям) возвращаются все представленные ими документы.
41. В случае направления заявителем заявления о выдаче разрешения на строительство, не входящего в компетенцию Управления капитального строительства Полтавского района, заявителю отказывается в выдаче сведений ГИСОГД и в течение 3 дней простым письмом направляется уведомление об отказе в выдаче сведений ГИСОГД.
Подраздел 23. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо вынесение решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

42. Специалист, ответственный за подготовку сведений ГИСОГД:

- готовит копии запрошенных документов;

- при необходимости сканирует бумажные документы для предоставления на электронном  носителе  запрошенные  заявителем сведения;

- в случае если заявитель указал в качестве формы получения документов «на электронном носителе», записывает подготовленные файлы на электронный носитель информации. Документ, оформленный в электронном виде, заверяется электронной (электронно-цифровой) подписью уполномоченного лица;

- в случае если заявитель указал в качестве формы получения документов «на бумажном носителе», формирует пакет документов, заверяет копии документов ГИСОГД штампом о предоставлении сведений установленного образца;

- подготавливает сопроводительное письмо с запрошенными сведениями ГИСОГД с указанием количества листов (для сведений в бумажном виде) либо количества дисков (для сведений на электронном носителе).

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с Административным регламентом, специалист, ответственный за подготовку сведений ГИСОГД, осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю с указанием причин отказа, согласовывает его с начальником Управления капитального строительства Полтавского района.

Результатом рассмотрения запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является подписанное письмо с запрошенными сведениями ГИСОГД, либо уведомление об отказе в предоставлении сведений ГИСОГД.

Подраздел 24. Порядок осуществления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, административных процедур


43. Сведения о месте нахождения Управления капитального строительства Полтавского района, местах предоставления муниципальной услуги, почтовых адресах, справочных телефонных номерах и адресах электронной почты для направления документов и обращений представлены на официальном сайте Управления капитального строительства Полтавского района: http://poltav.omskportal.ru.

44. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется посредством государственной информационной системы на Едином портале государственных и муниципальных услуг, административных процедур в сети Интернет.


Рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на основании заявления и прилагаемых к нему документов, заверенных электронной подписью.

Доступ к форме заявления и перечню прилагаемых документов в электронной форме осуществляется после регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

45. Сведения о стадиях прохождения заявления в электронной форме, о ходе и результате предоставления муниципальной услуги в электронной форме публикуются на Едином портале государственных и муниципальных услуг на персональных страницах заявителя и направляются на адрес электронной почты заявителя, который был указан при заполнении заявления в электронной форме.


Муниципальная услуга предоставляется в многофункциональных центрах.

Подраздел 25. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

46. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя, получившего в установленном порядке сведения ГИСОГД об исправлении допущенных опечаток и ошибок в результате предоставления муниципальной услуги.

47. Срок прохождения административной процедуры не должен превышать 7 календарных дней с даты регистрации обращения об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

48. Решение об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах принимается в случае, если в указанных документах выявлены несоответствия прилагаемой к заявлению документации.

49. Результатом административной процедуры является исправление допущенных должностным лицом Управления капитального строительства Полтавского района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо направление в адрес заявителя ответа с информацией об отсутствии опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.


Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Подраздел 26. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

50. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Управления капитального строительства Полтавского района, в обязанности которых в соответствии с их должностными регламентами входит выполнение соответствующих функций.

51. Текущий контроль за исполнением по существу, форме и срокам положений Административного регламента, осуществляется в процессе повседневной служебной деятельности путем проведения уполномоченным должностным лицом Управления капитального строительства Полтавского района проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления капитального строительства Полтавского района, осуществляющими предоставление муниципальных услуг, положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и несущими персональную ответственность за соблюдение установленных административных процедур и сроков.

52. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия и(или) бездействие должностных лиц Управления капитального строительства Полтавского района, принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится уполномоченным должностным лицом Управления капитального строительства Полтавского района в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления капитального строительства Полтавского района, положений Административного регламента, определяющих порядок выполнения процедуры.

Подраздел 27. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

53. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.


Подраздел 28. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

54. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на руководителя Управления капитального строительства Полтавского района по направлению деятельности.


55. Персональная ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

56. В случае выявления нарушений требований Административного регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

57. При привлечении к ответственности виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц Управления капитального строительства Полтавского района по результатам проверки лицам, по обращениям которых проводилась проверка, сообщается в письменной форме о принятых мерах в течение 10 дней со дня принятия таких мер.

Подраздел 29. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

58. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Управления капитального строительства Полтавского района, а также заявителями, указанными в пункте 2 Административного регламента, и иными лицами, чьи права или законные интересы были нарушены действиями (бездействием) должностных лиц Управления капитального строительства Полтавского района, принимаемыми ими решениями.

59. Граждане, их объединения и организации вправе направить в Управление капитального строительства Полтавского района в порядке осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их должностных лиц
Подраздел 30. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их должностных лиц, при предоставлении муниципальной услуги

60. При предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц в соответствии с приложением № 4 к настоящему Административному регламенту.

Подраздел 31. Предмет жалобы

61. Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц, нарушение положений Административного регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в ходе предоставления муниципальной услуги.

62. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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


- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

63. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество и должность соответствующего работника, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия ( бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Подраздел 32. Органы власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба

64. Органом муниципальной власти, в который может быть направлена жалоба, является Управление капитального строительства Полтавского района.

Подраздел 33. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

65. Жалоба направляется по почте, посредством официального сайта Управления капитального строительства Полтавского района, ЕПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

67. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

68. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть поданы в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.


Подраздел 34. Сроки рассмотрения жалобы

69. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с даты ее регистрации в Управлении капитального строительства Полтавского района, а в случае обжалования отказа Управления капитального строительства Полтавского района, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел 35. Результат рассмотрения жалобы

70. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- 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;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

71. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

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

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

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

72. Орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, сообщив гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если текст жалобы не позволяет определить суть предложения или жалобы, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу.

73. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

Подраздел 36. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

74. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 70 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

75. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 74 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

76. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 72 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Подраздел 37. Порядок обжалования решения по жалобе

77. Решение по результатам рассмотрения жалобы заявитель вправе обжаловать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Подраздел 38. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

78. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.
Подраздел 39. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

79. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационном стенде в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Управления капитального строительства Полтавского района, ЕПГУ, а также предоставляется непосредственно должностными лицами Управления капитального строительства Полтавского района, по телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.
	
	Приложение № 1
К Административному регламенту


	
	(кому, куда)


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении сведений информационной

системы обеспечения градостроительной деятельности

Управление капитального строительства Полтавского района, рассмотрев Ваш запрос от «___» ___________ 20___ г. о предоставлении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее - ИСОГД), отказывает в предоставлении сведений ИСОГД по причине:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
(указывается причина отказа в предоставлении сведений ИСОГД)

Начальник Управления капитального

строительства Полтавского района



	
	Приложение № 2
К Административному регламенту


	
	Управление капитального строительства Полтавского района
___________________________________

___________________________________

___________________________________

(Ф.И.О., физического лица либо полное или сокращенное наименование юридического лица)

___________________________________

(Ф.И.О., представителя юридического лица или физического лица)


ЗАПРОС

о предоставлении сведений информационной системы

обеспечения градостроительной деятельности

Прошу предоставить сведения информационной системы обеспечения

градостроительной деятельности о развитии территории, застройке территории, (части территории), земельном участке, объекте капитального строительства расположенного по адресу (нужное подчеркнуть):
__________________________________________________________________ (точный адрес, наименование территории, адресный ориентир, кадастровый номер земельного участка) содержащиеся в разделе(-ах)__________________________________________

информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

В предоставляемую информацию включить следующие сведения (копии документов):

__________________________________________________________________
_________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(указать наименования запрашиваемых документов)

Форма предоставления сведений (копий документов):

__________________________________________________________________

(на бумажном и (или) электронном носителе в текстовой и (или) графической форме)

Способ доставки сведений ИСОГД:

__________________________________________________________________
(по почте, при личном обращении, иное)

Прошу уведомить о готовности сведений информационной системы

обеспечения градостроительной деятельности __________________________
(по телефону, по почте, по

электронной почте, иной способ,

не уведомлять)

Заявитель:

Для юридических лиц:                │Для физических лиц:

─────────────────────────────────────┼─────────
Юридический адрес:                   │Почтовый адрес:

─────────────────────────────────────┴─────────
________________________________________________________________
Почтовый адрес: ________________________________________________
________________________________________________________________

________________________________________________________________

__________________


___________________________________
(личная подпись)



(Ф.И.О., для организаций - наименование

должности руководителя)

«___»__________________20__г.
	
	Приложение № 3
к Административному регламенту



БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Полтавского муниципального района Омской области»












	
	Приложение № 4
к Административному регламенту 
Управление капитального строительства Полтавского района


Жалоба

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги

_____________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации района (городского округа),

_____________________________________________________________________________

на которое подается жалоба)

_____________________________________________________________________________

Предмет жалобы ______________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Причина несогласия____________________________________________________________

(основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с

_____________________________________________________________________________

действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты

_____________________________________________________________________________

Административного регламента)

Приложение:__________________________________________________________________

(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

________________              _________________                _________________

            (дата)
                                        (подпись)
                  (расшифровка подписи)

Телефон_________________


Регистрация факта предоставления сведений ИСОГД либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в Книге предоставления сведений ИСОГД





Выдача сведений, содержащихся в ИСОГД, либо направление письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение запроса о предоставлении сведений ИСОГД











Регистрация запроса о предоставлении сведений ИСОГД в Книге учета заявок ИСОГД





Прием запроса о предоставлении сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее - ИСОГД) и прилагаемых к нему документов








