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Администрация 

Бокситогорского муниципального района Ленинградской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	   15 февраля 2018 года
	№
	206


г. Бокситогорск

Об утверждении административного регламента 
по осуществлению муниципальной услуги "Предоставление сведений 
из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности" администрацией  Бокситогорского муниципального  района Ленинградской области

         
Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                              "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановления администрации Бокситогорского муниципального района от 11 февраля 2013 года № 125 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)"                   
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. 
Утвердить прилагаемый административный регламент по осуществлению муниципальной услуги "Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности" администрацией Бокситогорского муниципального района Ленинградской области.
2. 
Постановление опубликовать (обнародовать) на официальном сайте Бокситогорского муниципального района Ленинградской области.

3. 
Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава администрации

                                                                                С.Ф. Мухин                                                  

________________________________________________________________________________

Разослано:   ОГА-2, орг.отделу,  регистр МНПА, в дело
УТВЕРЖДЕН

постановлением  администрации

Бокситогорского муниципального района

15.02.2018 № 206
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги "Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности" администрацией Бокситогорского муниципального района Ленинградской области

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент осуществления муниципальной услуги «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определению порядка, сроков и последовательности действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

1.2. Муниципальная услуга "Предоставление" сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности" предоставляется администрацией Бокситогорского муниципального района Ленинградской области.

Структурным подразделением администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является сектор по архитектуре и градостроительству администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области.

1.3. Место нахождения администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области: Россия, 187650, Ленинградская область, Бокситогорский муниципальный район, г. Бокситогорск, ул. Социалистическая, д. 9

График работы: 

понедельник - четверг: с 08-00 до 17-15;

пятница с 08-00 часов до 16-00 часов;

перерыв на обед: с 13-00 часов до 14-00 часов;

выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.1. Место нахождения сектора по градостроительству и архитектуре администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области: Россия, 187650, Ленинградская область, Бокситогорский муниципальный район, г. Бокситогорск, ул. Социалистическая, д. 9 каб. № 36.

Приемные дни: понедельник, четверг с 08-00 до 17-00;

перерыв на обед: с 13-00 часов до 14-00 часов.
1.4. Справочный телефон (факс) администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области: 8(813)66-211-31, адрес электронной почты (E-mail): boksadm@gmail.com.

Справочный телефон (факс) сектора по градостроительству и архитектуре администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области: 8(813)66-241-30, адрес электронной почты (E-mail): ogaboksitadm@mail.ru
1.5. Адрес официального сайта Бокситогорского муниципального района Ленинградской области в сети Интернет: adm.boksitogorsk.ru.

1.6. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и Административного регламента в средствах массовой информации, а также путем личного консультирования.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления может быть получена:

устно - по адресу, указанному в пункте 1.3.1 Административного регламента в приемные дни;

письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.3.1 Административного регламента;

по справочным телефонам, указанным в пункте 1.4 Административного регламента;

по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.4 Административного регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса).

1.7. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 - 1.6 Административного регламента, размещается на стендах в помещениях администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области.

Копия Административного регламента размещается на официальном сайте Бокситогорского муниципального района Ленинградской области в сети Интернет по адресу: adm.boksitogorsk.ru.

1.8. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, заинтересованные в получении сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее – заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности" (далее - Муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу - администрация Бокситогорского муниципального района Ленинградской области (далее - Администрация).

Структурное подразделение Администрации – сектор по градостроительству и архитектуре администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области (далее – Сектор).

2.3. Результатом предоставления Муниципальной услуги является получение сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее – Информационной системы) либо мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги - не более 30 (тридцати) календарных дней со дня поступления в Администрацию заявления.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется на основании:

Градостроительного кодекса Российской Федерации;

Федерального закона от 06 ноября 2003 года №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

постановления Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 года № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;

приказа Министерства регионального развития Российской Федерации от 30 августа 2007 года N 85 "Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности";

Устава Бокситогорского муниципального района Ленинградской области, утвержденного решением совета депутатов Бокситогорского муниципального района Ленинградской области №186 от 17.08.2016;

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

заявление по форме, приведенной в Приложении 1 к Административному регламенту (далее - заявление).

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

Форма предусмотренного Административным регламентом заявления может быть получена заявителями для заполнения в помещении Администрации, а также в электронном виде на официальном сайте Бокситогорского муниципального района Ленинградской области в сети Интернет.

2.7. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является:

невозможность определения по тексту заявления вида, объема испрашиваемой информации и формы предоставления;

отсутствие испрашиваемых сведений в базе данных Информационной системы;

запрашиваемые сведения отнесены в соответствии с федеральными законами к категории ограниченного доступа.

2.8. Приостановление предоставления Муниципальной услуги не допускается.

2.9. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, не допускается.

2.10. Плата за предоставление Муниципальной услуги не взимается.

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

2.12. Запросы заявителей о предоставлении Муниципальной услуги регистрируются в день их поступления в Администрацию.

2.13. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности.

На стендах в местах ожидания и местах для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги размещаются информационные стенды с образцами заполнения предусмотренных Административным регламентом заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10% мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, и транспортных средств, перевозящих инвалидов и (или) детей инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно.

Размещение на первом этаже не менее 2-х оборудованных рабочих мест для оказания государственных и муниципальных услуг инвалидам.

Помещение оборудовано пандусам, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников Администрации для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении Муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.14. Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются:

отсутствие заявителей, время ожидания которых в очереди превышает срок, установленный Административным регламентом;

отсутствие фактов нарушения установленных Административным регламентом сроков предоставления Муниципальной услуги, сроков выполнения сектором административных процедур (административных действий);

отсутствие решений (действий) Администрации (должностных лиц Администрации), принятых (совершенных) в ходе предоставления Муниципальной услуги, отмененных (признанных недействительными) по результатам обжалования.

2.14.1. Показатели доступности Муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):

Наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление Муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;

обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга;

получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги, в том числе об оформлении им других необходимых для получения Муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги;

наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников Администрации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

прием и регистрация заявления;

рассмотрение заявления;

подготовка сведений из Информационной системы, либо мотивированного отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

предоставление сведений, содержащихся в Информационной системе либо направление уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.2. Основанием для начала административной процедуры "Прием и регистрация заявления" является поступление в Администрацию непосредственно от заявителя заявления согласно Приложению 1 к Административному регламенту.

Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является уполномоченное должностное лицо – секретарь общего отдела администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области (далее -секретарь).

Секретарь принимает представленные (направленные) заявителем документы по описи и в тот же день регистрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации.

В день регистрации поступивших документов делопроизводитель передает их главе администрации.

Глава администрации не позднее следующего рабочего дня после регистрации документов определяет должностное лицо Администрации, уполномоченное рассмотреть поступившие документы и дает поручение об их рассмотрении. Поручение о рассмотрении документов оформляется путем проставления на заявлении резолюции о рассмотрении документов с указанием фамилии должностного лица, которому дано поручение.

В тот же день секретарь в соответствии с поручением главы администрации передает поступившее заявление с прилагаемыми к нему документами для рассмотрения должностному лицу Администрации, указанному в поручении.

Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, уполномоченному на их рассмотрение.

Результат выполнения административного действия фиксируется делопроизводителем в порядке, установленном муниципальными правовыми актами по вопросам делопроизводства.

3.3. Основанием для начала административной процедуры "Рассмотрение заявления " является получение поступившего заявления и прилагаемых к нему документов должностным лицом, уполномоченным на их рассмотрение.

Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является уполномоченное должностное лицо - специалист Сектора администрации Бокситогорского муниципального района Ленинградской области (далее - специалист).

Специалист Сектора при рассмотрении заявления проверяет возможность предоставления сведений из Информационной системы и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и отсутствие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, предусмотренные в пункте 2.7 Административного регламента.

По результатам рассмотрения заявления принимается одно из следующих решений: 

 о подготовке сведений из Информационной системы на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах;

 о подготовке мотивированного уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги при наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.4. Подготовка сведений из Информационной системы либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В ходе выполнения административного действия специалист Сектора подготавливает сведения из Информационной системы на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах с сопроводительным письмом на имя заявителя.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 Административного регламента, специалист подготавливает мотивированное уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги согласно Приложению 2 к Административному регламенту.

3.5. Предоставление сведений, содержащихся в Информационной системе, либо направление уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

Подготовленные сведения из Информационной системы с сопроводительным письмом, в зависимости от указанного заявителем способа доставки, выдаются под роспись заявителю в Секторе либо направляются по почте в адрес заявителя.

Уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги в течение 2-х (двух) рабочих дней  направляется в адрес заявителя.

Данное уведомление должно содержать рекомендации о том, что необходимо сделать, чтобы Муниципальная услуга была предоставлена.

4. Формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регламентирующих порядок предоставления сведений из Информационной системы, а также за принятием решений должностными лицами Администрации осуществляется заместителем главы администрации, начальником сектора по градостроительству и архитектуре администрации.

Текущий контроль осуществляется при рассмотрении документов, полученных (составленных) при выполнении административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся на основании утверждаемого главой администрации плана работы Администрации, не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся на основании обращений заявителей, содержащих сведения о нарушении должностными лицами Администрации положений Административного регламента, иных нормативных актов, регламентирующих порядок выдачи разрешений на строительство.

4.3. Должностные лица Администрации при предоставлении Муниципальной услуги несут персональную ответственность:

за совершение противоправных действий (бездействие);

за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги;

за действие (бездействие), влекущее нарушение прав и законных интересов физических и (или) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;

за принятие неправомерных решений.

Основания и порядок привлечения к ответственности должностных лиц Администрации устанавливаются законодательством о муниципальной службе, законодательством об административных правонарушениях, уголовным законодательством.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги со стороны иных государственных органов, граждан, их объединений и организаций определяются законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) Администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решение, действие (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих, ответственных за предоставление Муниципальной услуги, в том числе:

отказ в предоставлении информации по вопросам предоставлении Муниципальной услуги;

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления Муниципальной услуги;

отказ в приеме документов;

затребование с заявителя платы при предоставлении Муниципальной услуги;

отказ в предоставлении Муниципальной услуги, в том числе решение об отказе в выдаче разрешения на строительство;

решение об отмене разрешения на строительство;

отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.4. Жалоба подается в Администрацию. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются главе Бокситогорского муниципального района.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Учреждения, официального сайта Администрации, портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

5.6. Жалоба регистрируется не позднее следующего рабочего дня с момента ее поступления и подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

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

удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, включая решения об отказе в выдаче разрешения на строительство, решения об отмене разрешения на строительство, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Решения об отказе в выдаче разрешения на строительство, об отказе в продлении срока его действия, об отмене разрешения на строительство могут быть оспорены заявителем в судебном порядке.

Решения, действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации обжалуются в суд в сроки и в порядке, установленные гражданским процессуальным и арбитражным процессуальным законодательством.
Приложение 1

к Административному регламенту
Форма заявления

Главе администрации 

Бокситогорского муниципального района
ул. Социалистическая, д. 9,

г. Бокситогорск, Ленинградская область, 197650
от _____________________________
(фамилия, имя, отчество)

адрес: __________________________
_______________________________
телефон: _______________________
электронная почта: _______________
Заявление

Прошу предоставить сведения, содержащиеся в разделе(ах) ________________________________________________________________________________
информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Бокситогорского муниципального района Ленинградской области______________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(запрашиваемые сведения о развитии территории, застройке территории, земельном участке и объекте капитального строительства)

Прошу предоставить копии документов, содержащихся в разделе(ах) ________________________________________________________________________________
информационной системы обеспечения градостроительной деятельности Бокситогорского муниципального района Ленинградской области ______________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(реквизиты документов: наименование, принявший орган, номер, дата принятия)
Форма предоставления сведений:___________________________________________________
(на бумажном и (или) электронном носителе)
Способ получения (доставки) сведений, копий документов:_____________________________
    (получение заявителем лично / по электронной почте)
"____" _______________ 20__ г.                      _______________  /_________________/

подпись (с расшифровкой)

Приложение 2
к Административному регламенту
Форма заявления

Главе администрации Бокситогорского муниципального района
ул. Социалистическая, д. 9,

г. Бокситогорск, Ленинградская область, 197650
от _____________________________
(фамилия, имя, отчество)

адрес: __________________________
_______________________________
телефон: _______________________
электронная почта: _______________
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

На Ваше заявление (вх. № ____от ____________) уведомляю о том, что муниципальная услуга не может быть предоставлена по следующим причинам:

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(указать причину отказа)

Глава администрации 
_________________________________

                       Подпись /расшифровка/
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