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Администрация Варнавинского муниципального района

Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	От 23.03.2017г.
	                                 № 116

	Об утверждении административного регламента Администрации Варнавинского муниципального района по оказанию  муниципальной услуги «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Варнавинского муниципального района Нижегородской области» 


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  постановлением  Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", Администрация Варнавинского муниципального района 

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Варнавинского муниципального района по оказанию муниципальной услуги «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Варнавинского муниципального района Нижегородской области».

2. Управляющей  делами администрации Варнавинского муниципального района (А.В. Трубилова) обеспечить опубликование настоящего постановления в районной газете «Новый путь» и на официальном сайте администрации района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации района                                                      С.А. Смирнов

Утверждено

постановлением администрации

Варнавинского муниципального района

от____________________г. № ______
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Варнавинского муниципального района Нижегородской области»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее – регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Варнавинского муниципального района Нижегородской области» (далее – муниципальная услуга) и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий, в том числе требования к порядку предоставления муниципальной услуги, административные процедуры и административные действия, а также формы контроля за исполнением регламента, досудебный порядок обжалования решений и действий администрации Варнавинского муниципального района (далее - администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Заявителями (представителями), в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются:

- органы государственной власти или органы местного самоуправления, соответственно принявшие, утвердившие, выдавшие документы, содержащиеся в которых сведения подлежат в соответствии с Градостроительным Кодексом размещению в информационных системах обеспечения градостроительной деятельности, в течение семи дней со дня принятия, утверждения, выдачи указанных документов направляют соответствующие копии в орган местного самоуправления муниципального района, применительно к территориям которого принимаются, утверждаются, выдаются указанные документы.

- физические или юридические лица, в случае осуществления строительства и реконструкции объектов капитального строительства, в течение 10 дней со дня получения разрешения на строительство.
От имени заявителя на предоставление муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Требование к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги, предоставляется специалистами сектора архитектуры и градостроительства администрации Варнавинского муниципального района, (далее — специалистами сектора) оказывающими муниципальную услугу:

- непосредственно посредством личного посещения сектора архитектуры и градостроительства администрации Варнавинского муниципального района по адресу: Нижегородская область, р.п.Варнавино, пл.Советская, д.1, 1 этаж, кабинет - № 25;

- по телефону: 8 (83158) 3-57-55;

- по электронной почте: E-mail:official@adm.var.nnov.ru 

- посредством интернет-сайта: http://варнавино-район.рф/.

- посредством интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (http://www.gu.nnov.ru).

1.3.2. Через многофункциональный центр (МФЦ) Варнавинского муниципального района находящегося по адресу: р.п.Варнавино, ул.Комсомольская, д.52.

- тел.: 8(83158) 3-55-12; 

- Эл.почта: mfc_varn@mail.ru 

1.3.3. Сектор архитектуры и градостроительства администрации Варнавинского муниципального района осуществляет приём заявителей в соответствии со следующим графиком работы:

понедельник - четверг с 08.00 до 17.00 (обеденный перерыв с 12.00 до 13.00) пятница – с 08.00 до 16.00 (обеденный перерыв с 12.00 до 13.00).

1.3.4. МФЦ осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком работы:

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	12.00 – 20.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	8.00 – 17.00

	Воскресенье
	выходной


1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, предоставляющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4 Порядок получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информация предоставляется специалистами сектора архитектуры и градостроительства администрации Варнавинского муниципального района по следующим вопросам:

- перечня документов, комплектности (достаточности) предоставленных документов;

- источников получения документов,

- времени приёма и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.4.2. Информация о местонахождении, графике приема граждан, контактных телефонах сектора архитектуры и градостроительства размещаются: 

- на интернет - сайте администрации Варнавинского муниципального района;

- на информационных стендах в помещении сектора архитектуры и градостроительства администрации Варнавинского муниципального района
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Варнавинского муниципального района Нижегородской области» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Варнавинского муниципального района Нижегородской области» осуществляет: 

а) администрация Варнавинского муниципального района в лице сектора архитектуры и градостроительства (далее – сектора архитектуры);

б) муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Варнавинского муниципального района Нижегородской области» (далее – МФЦ).
2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- размещение материалов в ИСОГД;
- перечень документов, получаемых заявителем, не установлен. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок размещения материалов в информационной системе градостроительной деятельности  района, представленных органами государственной власти или органами местного самоуправления, в течение 14 дней со дня получения соответствующих копий.

Общий срок размещения материалов в информационной системе градостроительной деятельности района, представленных физическими и юридическими лицами, не установлен.
В случае представления заявителем документов, указанных в п. 2.6.1 настоящего регламента, через МФЦ срок принятия решения исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в сектор архитектуры.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Градостроительным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;

- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 30.08.2007 № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения  градостроительной деятельности»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 № 403 "Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства";
- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

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

- Законом Нижегородской области от 05.03.2009г. №21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области;
- нормативными актами субъекта Российской Федерации, муниципального образования, регламентирующими создание и ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно.

Заявитель (представитель) – физическое или юридическое лицо, предоставляет на имя главы администрации заявление о передаче материалов (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

- Сведения о площади, о высоте и количестве этажей планируемого объекта капитального строительства;
- Сведения о сетях инженерно-технического обеспечения;
- Результаты инженерных изысканий;
- Разделы 2, 8-10 проектной документации, раздел проектной документации «Перечень мероприятий по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений, сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов» (кроме объектов индивидуального жилищного строительства);
- Схема планировочной организации земельного участка (для объектов индивидуального жилищного строительства).
Заявитель (представитель) – органы государственной власти или органы местного самоуправления, соответственно принявшие, утвердившие, выдавшие документы, содержащиеся в которых сведения подлежат в соответствии с Градостроительным Кодексом размещению в информационных системах обеспечения градостроительной деятельности, предоставляет на имя главы администрации заявление о передаче материалов (приложение № 1).

К заявлению прилагаются копии направляемых документов.
2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
- не установлены.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- не установлены.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

- не установлены.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- не установлены.
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

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

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – в течение 1 рабочего дня.

2.13. 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.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы администрации.

Рабочее место должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе (представителе) ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист сектора архитектуры одновременно ведет прием только одного посетителя.

Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями и  столами, а также обеспечиваются бумагой и шариковыми ручками для возможности оформления документов. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами. Информационный стенд должен быть максимально заметен, хорошо просматриваемым и функциональным, рекомендуется оборудовать информационный стенд карманами формата А4, в которых размещать информационные листки. Текст материалов, размещаемых на стенде, должны быть напечатаны удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

На информационных стендах сектора архитектуры, в помещении, предназначенном для приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, официальном сайте администрации: http://варнавино-район.рф/, размещается следующая информация:

- место расположения, режим работы, номера телефонов и электронный адрес сектора архитектуры;

- справочная информация о должностных лицах сектора архитектуры, предоставляющего муниципальную услугу: Ф.И.О., место размещения, режим приема;

- образцы оформления заявления;

- перечень документов, необходимой для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

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

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

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

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

Показатели доступности получения услуги:

- информированность заинтересованного лица о получении услуги;

- комфортность ожидания и получения услуги, отношение специалистов к заинтересованному в получении услуги лицу;

- возможность обжалования действий уполномоченных должностных лиц и специалистов администрации Варнавинского муниципального района.

Показатели качества конечного результата услуги:

 - время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность), 

- качество содержания конечного результата услуги, 

- компетентность уполномоченных должностных лиц и специалистов.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципального услуги в электронной форме:

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты в порядке и сроки, установленные законодательством.

Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В заявлении Заявитель может указать просьбу о направлении ему информации ему информации по вопросу оказания муниципальной услуги в электронной форме или по почте.

Идентификация пользователя на портале государственных и муниципальных услуг для подачи Заявителем заявления и прилагаемых документов может производиться, в том числе с использованием универсальной электронной карты.

Документы, предусмотренные п. 2.6. настоящего регламента могут быть направлены:

- лично,

- по почте, 

- по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту,

- через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и уполномоченным органом местного самоуправления. 

Подача заявителем в электронной форме заявления о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для получения услуги,  возможна в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг в соответствие с постановлением Правительства РФ от 24.10.2011 № 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)". 
2.16. Требования к предоставленным документам.

Подписанное заявителем заявление заполняется от руки или машинописным способом. Электронные документы, подписанные электронной подписью (в том числе с использованием универсальной электронной карты) и поданные заявителем, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе.

Документы, представленные заявителем (представителем), должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения;

- фамилии, имена, отчества физических лиц, адрес места жительства написаны полностью;

- не иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- не истек срок действия документов.

Документы могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных надлежащим образом. Копии документов, передаваемых в сектор архитектуры, должны быть проверены Исполнителем на соответствие их оригиналам или заверенным копиям.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Состав административных процедур предоставления муниципальной услуги представлен в блок-схемах (приложение № 2).

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявлений с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги;

- размещение сведений в ИСОГД.
3.3. Прием и регистрация заявлений с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в сектор архитектуры заявления (приложение № 1) с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист сектора архитектуры, ответственный за прием заявок, проводит анализ поступившей документации и принятие решения по порядку ее учета в Книгах регистрации документов, размещаемых в системе, в соответствии с разделом ИСОГД (далее - Книги регистрации), анализ на соответствие п. 2.17, Приказу Минрегиона РФ от 30.08.2007 № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности».
Если представленные документы не соответствуют установленным требованиям, специалист сектора архитектуры, ответственный за прием заявок, уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если документ, не подлежит размещению в ИСОГД, специалист сектора архитектуры, ответственный за прием заявок, уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

При непосредственном обращении заявителя, его доверенного лица (представителя) уведомление производится лично. При обращении заявителя с использованием современных средств коммуникации уведомление заявителя производится на основании указанной им контактной информации.

При согласии заявителя, его доверенного лица (представителя) устранить препятствия, специалист сектора архитектуры, уполномоченный на прием заявок, возвращает представленную заявку.

При несогласии заявителя, его доверенного лица (представителя) устранить препятствия, специалист сектора архитектуры, ответственный за прием заявок, обращает внимание на то, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

В случае если документ, подлежит размещению в ИСОГД, и заявка заполнена правильно либо устранены препятствия для предоставления муниципальной услуги специалист сектора архитектуры, ответственный за прием заявок осуществляет регистрацию сведений, размещаемых в ИСОГД, путем заполнения Карточек регистрации сведений.
Срок выполнения административного действия – не более 3 рабочих дней.

Результат выполнения административной процедуры - учет поступивших документов.

Способ фиксации – формирования в указанной Книге записи, поля которой заполняются в соответствии с формой.

3.4. Размещение сведений в ИСОГД.

Основанием для размещения сведений в ИСОГД является факт регистрации заявления (заявки) в Карточке регистрации сведений и получение соответствующих документов исполнителем. 

Специалист сектора архитектуры, ответственный за размещение материалов, осуществляет размещение полученных материалов в ИСОГД Варнавинского района в порядке, установленном действующим законодательством.

Срок выполнения административного действия – не более 11 календарных дней.

Результат выполнения административной процедуры – копия документа размещена в ИСОГД.

Способ фиксации – технический процесс размещения сведений в ИСОГД завершен.

3.5. Контроль за выполнением административных процедур осуществляется заведующим сектором архитектуры.

В случае устранения оснований для отказа заявитель (представитель) вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов администрации Варнавинского муниципального района.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя (представителя).

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, к виновным должностным лицам применяются меры дисциплинарной и административной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, нормативными правовыми актами Варнавинского муниципального района.

Должностные лица администрации несут персональную ответственность за несоблюдение требований административного регламента при оказании муниципальной слуги.

Персональная ответственность должностных лиц и специалистов администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Нижегородской области, нормативными правовыми актами Варнавинского муниципального района.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель (представитель) муниципальной услуги имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействия) должностных лиц администрации Варнавинского муниципального района, принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

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

- 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, Нижегородской области и Варнавинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области и Варнавинского муниципального района 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, Нижегородской области и Варнавинского муниципального района;

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

- затребование с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги.
5.4. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, по факсу, в электронной форме на имя главы администрации Варнавинского муниципального района или на имя заведующего сектором архитектуры и градостроительства администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области по адресу: 606760, Нижегородская области, Варнавинский район, р.п. Варнавино, пл. Советская, д. 1, тел. 8(831 58) 3-55-55, e-mail: official@adm.var.nnov.ru.

2) Жалоба может быть направлена через почтовые отделения, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на адрес электронной почты администрации
 Варнавинского
муниципального района official@adm.var.nnov.ru, официального сайта администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области (http://варнавино-район.рф/), Единого интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http://gu.nnov.ru/) либо Единого интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://www.gosuslugi.ru/), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.Содержание жалобы:

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

2) фамилия, 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, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При рассмотрении обращения заявитель имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомлении о переадресовки письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

5.7. Срок рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в администрацию Варнавинского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Варнавинского муниципального района, должного лица администрации Варнавинского муниципального района, 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.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Варнавинского муниципального района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностными лицами в ходе подготовки соответствующих документов 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. 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.

5.10. 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.

5.11. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностного лица администрации Варнавинского муниципального района, ответственного за оказание муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.12. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя (представителя) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- обжалуется судебное решение (жалоба возвращается заявителю (представителю) с разъяснением порядка обжалования судебного решения);

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению;

- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю (представителю) многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- если при ответе на поставленный в жалобе вопрос требуется разглашение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Передача материалов для размещения в 
информационной системе обеспечения градостроительной 
деятельности Варнавинского муниципального района
Нижегородской области"

	
	Главе администрации Варнавинского муниципального района ______________________
_____________________________________________

Ф.И.О.
(Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, дата рождения, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению)




ЗАЯВЛЕНИЕ 
о передаче материалов для размещения в ИСОГД
В соответствии с Градостроительным кодексом РФ направляю для размещения в ИСОГД Варнавинского муниципального района:
наименование документа, дата утверждения, номер

Приложение:

1.

	"
	
	"
	
	
	
	г.
	
	/
	


                      (дата подачи заявления)                                                     (подпись заявителя)                                                   (Ф.И.О.)

Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Передача материалов для размещения в 
информационной системе обеспечения градостроительной 
деятельности Варнавинского муниципального района
Нижегородской области"

Блок-схема 

представления муниципальной услуги

"Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Варнавинского муниципального района Нижегородской области"













Поступление заявления 





Предмет обращения входит в компетенцию сектора архитектуры, заявление оформлено правильно





Да





Нет





Проверка уполномоченным специалистом сектора архитектуры предмета обращения, правильности заполнения формы заявления



















































































































































































Уполномоченный специалист сектора архитектуры уведомляет заявителя, доверенное лицо, (представителя) о наличии препятствий для приема заявки и предлагает принять меры по их устранению





Уполномоченный специалист сектора архитектуры заносит сведения о заявлении в Книгу учета сведений





Уполномоченный специалист сектора архитектуры размещает документ в ИСОГД











