ПРОЕКТ

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

                                      АМУРСКАЯ ОБЛАСТЬ
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТЫНДЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____________





                      №________ 
                                                г. Тында

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной 

деятельности города Тынды»

Во исполнение Плана перевода массовых социально значимых услуг (сервисов) регионального и муниципального уровней в электронный формат, утвержденного протоколом президиума Правительственной комиссии по цифровому развитию, использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской деятельности от 10.12.2021 № 44, в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги Администрации города Тынды, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требовании к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Тынды от 13.02.2012 № 357 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация города Тынды 

п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности города Тынды» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в официальном периодическом печатном издании города Тынды газете «Авангард» и разместить в сети Интернет на официальном сайте Администрации города Тынды: http://gorod.tynda.ru.

3. Настоящее постановление вступает после его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Администрации города Тынды по вопросам благоустройства и градостроительства В.В. Плюхина.

Мэр города Тынды                                                                        М.В. Михайлова

Ведущий специалист отдела 

архитектуры, капитального 

строительства и градостроительства

___________________/Д.А. Карамышева/

«___» _____________2022 г.

Начальник отдела архитектуры,

капитального строительства

строительства и градостроительства

___________________/Е.Ю. Костромина/

«___» _____________2022 г.

              Дата поступления

«___» _____________2022 г.

              Дата визирования

Юридический отдел

___________________/______________/

«___» _____________2022 г.

              Дата поступления

«___» _____________2022 г.

              Дата визирования

Первый заместитель главы 

Администрации по вопросам

благоустройства и градостроительства

___________________/В.В. Плюхин/

«___» _____________2022 г.

              Дата поступления

«___» _____________2022 г.
              Дата визирования

Утвержден

постановлением Администрации города Тынды от ________ № ________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности города Тынды»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности города Тынды» (далее – административный регламент), определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности города Тынды» (далее – муниципальная услуга), формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, упорядочения административных процедур, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, устранения избыточных действий и избыточных административных процедур, сокращения количества документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применения новых оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит федеральным законам, нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативным правовым актам Амурской области, муниципальным нормативным правовым актам города Тынды.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями являются получатели муниципальной услуги, а также их представители, законные представители, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации, Амурской области или на основании доверенности (далее – представители).

1.2.2. К получателям муниципальной услуги, относятся:
1.2.2.1) физические или юридические лица, обеспечивающие строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции (далее – Застройщик);

1.2.2.2) органы государственной власти или органы местного самоуправления, соответственно принявшие, утвердившие, выдавшие документы, содержащие сведения, которые подлежат размещению в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности города Тынды.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.3.1. Информирование о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги можно получить: 

1.3.1.1) на официальном сайте Администрации города Тынды по адресу: http://gorod.tynda.ru; 

1.3.1.2) в отделе архитектуры и градостроительства Администрации города Тынды (далее – ОАиГ);

1.3.1.3) в отделении Государственного автономного учреждения  «Многофункциональный центр Амурской области» в городе Тында (далее – МФЦ);

1.3.1.4) в электронном виде в информационно-коммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет):

- на сайте региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области» по адресу: http://www.gu.amurobl.ru;
- в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» по адресу: http://www.gosuslugi.ru.

1.3.2. Информация о местах нахождения и графике работы Администрации города Тынды, ОАиГ, МФЦ, их справочных телефонах и адресах электронной почты содержится в Приложении №1 к административному регламенту.

1.3.3. Указанная в пункте 1.3.2. настоящего регламента информация, а также порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги содержится также на стендах в здании ОАиГ и МФЦ, на сайтах: http://gorod.tynda.ru, http://www.gu.amurobl.ru, http://www.gosuslugi.ru.

1.3.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

1.3.5. Получение заинтересованными лицами информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме. 

1.3.6. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ОАиГ и МФЦ при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону. 

1.3.7. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ОАиГ и МФЦ при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой или через Интернет-сайт Администрации города Тынды. 

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня регистрации запроса. 

1.3.8. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения. 

1.3.9. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, включая интернет-сайты. 

1.3.10. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заинтересованным лицам оперативно, быть четкой, достоверной, полной. 

1.3.11. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения Администрации города Тынды, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем в корректной форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 

1.3.12. При консультировании посредством индивидуального устного информирования сотрудник ОАиГ и МФЦ дает заинтересованному лицу полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

Продолжительность индивидуального устного консультирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования. 

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. 

1.3.13. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение двух дней с момента поступления в орган местного самоуправления или должностному лицу. 

1.3.14. При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес заинтересованного лица в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

При консультировании по электронной почте заинтересованному лицу дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заинтересованного лица в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

1.3.15. Требования к помещениям для приема заинтересованных лиц, к организации и оборудованию рабочего места определяются санитарно-эпидемиологическими, пожарными правилами и нормативами, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности города Тынды.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией города Тынды в лице ОАиГ.
2.2.2. Организации, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги: 

2.2.2.1. МФЦ – в части приема заявления и документов, уведомления заявителя о принятом решении и выдачи (направления) ему документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

2.3.1.1) размещение сведений в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности города Тынды (далее – ИСОГД), и выдача Заявителю уведомления о размещении сведений в ИСОГД;

 2.3.1.2) отказ в размещении сведений в ИСОГД и выдача Заявителю уведомления об отказе в размещении сведений в ИСОГД.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 14 дней со дня регистрации в Администрации города Тынды заявления с документами, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя. 

2.4.2. Срок уведомления заявителя о принятом решении составляет два дня с момента принятия соответствующего решения.

2.4.3. Срок ожидания в очереди при подаче документов в Администрацию города Тынды не должен превышать 15 минут.

2.4.4. Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 15 минут.

2.4.5. Срок регистрации обращения заявителя в Администрации города Тынды не должен превышать 10 минут.

2.4.6. Срок регистрации представленных заявителем документов и заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрации города Тынды не должен превышать 15 минут.

2.4.7. Исчисление сроков, указанных в настоящем административном регламенте, начинается на следующий день после календарной даты, в которую произошло событие, явившееся основанием для начала исчисления соответствующего срока.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

2.5.1.1. Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ («Российская газета» от 30.12.2004, № 290);
2.5.1.2. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168);
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги Застройщик направляет в Администрацию города Тынды заявление по форме согласно Приложению №2 к настоящему административному регламенту и следующие сведения и документы:

2.6.1.1) сведения о площади, о высоте и количестве этажей планируемого объекта капитального строительства;

2.6.1.2) сведения о сетях инженерно-технического обеспечения;

2.6.1.3) один экземпляр копии результатов инженерных изысканий;

2.6.1.4) по одному экземпляру копий следующих разделов проектной документации:

2.6.1.4.1) схема планировочной организации земельного участка, которая выполнена в соответствии с информацией, указанной в градостроительном плане земельного участка;

2.6.1.4.2) перечень мероприятий по охране окружающей среды;

2.6.1.4.3) перечень мероприятий по обеспечению пожарной безопасности;

2.6.1.4.4) перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объектам здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и иным объектам социально-культурного и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли, общественного питания, объектам делового, административного, финансового, религиозного назначения, объектам жилищного фонда (в случае подготовки проектной документации для строительства, реконструкции, капитального ремонта таких объектов);

2.6.1.4.5) перечень мероприятий по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений, сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов;

2.6.1.5) один экземпляр копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

2.6.2. Для получения муниципальной услуги органы государственной власти или органы местного самоуправления соответственно принявшие, утвердившие, выдавшие документы, содержащие сведения, которые подлежат размещению в ИСОГД, направляют в Администрацию города Тынды уведомление по форме согласно Приложению №3 к настоящему административному регламенту соответствующие копии указанных документов.

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые запрашиваются органом, предоставляющим муниципальную услугу, по межведомственным запросам, если заявитель не  представил такие документы и информацию самостоятельно

2.7.1. Документы не предусмотрены.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.8.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Представление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

2.13.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг. 

2.14.1. Здание Администрации города Тынды, в котором происходит информирование о предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано входом для доступа заявителей. 

2.14.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской). 

2.14.3. Прием заявителей осуществляется в кабинетах на рабочих местах специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги. 

2.14.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги. 

2.14.5. Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером. 

2.14.6. Помещение, в котором происходит информирование о предоставлении муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.14.7. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, информационными стендами, стульями. 

2.14.8. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест. 

2.14.9. На прилегающей территории Администрации города Тынды находится паркинг как для сотрудников Администрации города Тынды, так и для посетителей. 

2.14.10. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, залы ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационные стенды с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть адаптированы для беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1) удовлетворенность заявителей качеством и полнотой предоставления информации о порядке и условиях получения муниципальной услуги; 

2.15.2) предоставление муниципальной услуги в установленный срок с момента сдачи документов; 

2.15.3) ожидание в очереди для подачи документов с целью предоставления муниципальной услуги не более времени установленного административным регламентом; 

2.15.4) соблюдение срока регистрации запроса (заявления) заявителя; 

2.15.5) ожидание в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не более времени установленного административным регламентом; 

2.15.6) качество процесса предоставления муниципальной услуги; 

2.15.7) результат предоставления муниципальной услуги; 

2.15.8) правильно оформленные документы специалистом, участвующим в процессе предоставления муниципальной услуги; 

2.15.9) обоснованные жалобы к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду муниципальной услуги; 

2.15.10) существующий порядок досудебного обжалования; 

2.15.11) обратившиеся за обжалованием действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке;

2.15.12) удовлетворенность вежливостью специалистов, участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Муниципальная услуга может быть предоставлена через МФЦ по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальную услугу, осуществляется МФЦ без участия заявителя.

2.16.2. При участии МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, МФЦ осуществляют следующие административные процедуры:

2.16.2.1) прием и рассмотрение запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

2.16.2.2) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;

2.16.2.3) взаимодействие с ОАиГ по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2.16.2.4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

2.16.3. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в порядке, предусмотренном разделом III настоящего Административного регламента для осуществления соответствующих административных процедур.

2.16.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги через МФЦ составляет 14 дней с момента приема и регистрации заявления в Администрации города Тынды.

2.16.5. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме через Портал, с использованием электронной подписи и универсальной электронной карты.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, представленные в виде блок-схемы в Приложении №4 к настоящему административному регламенту: 

3.1.1) прием и регистрация заявления и представленных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги; 

3.1.2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3.1.3) принятие одного из решений:

3.1.3.1) размещение сведений в ИСОГД и выдача Заявителю уведомления о размещении сведений в ИСОГД;

3.1.3.2) отказ в размещении сведений в ИСОГД и выдача Заявителю уведомления об отказе в размещении сведений в ИСОГД.
3.2. Прием и регистрация заявления и представленных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и представленных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги» является письменное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с предоставлением пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в приемную специалисту отдела контроля, кадровой политики и работы с обращениями граждан Администрации города Тынды, кабинет № 23, тел. 58-410. 
В заявлении обязательно указываются сведения о заявителе; данные об адресе его местонахождения; полная информация о документах, направляемых для размещения в ИСОГД, их количестве, форме их предоставления, а также их реквизиты.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.2.2. Письменное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с предоставлением пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги возможно через МФЦ. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.2.3. Зарегистрированное заявление с приложенным пакетом документов передаётся на рассмотрение Мэру города Тынды.

3.2.4. После рассмотрения поступившего заявления с приложенными документами Мэром города Тынды документы передаются в ОАиГ.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 1 (один) день. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов, представленных заявителем.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления и представленных документов» является поступление заявления и документов в ОАиГ.

3.3.2. Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, проверяет:

3.3.2.1) полномочия заявителя;

3.3.2.2) наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента;

3.3.2.3) соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 3 (три) дня. Результатом  административной процедуры является рассмотрение заявления и документов, представленных заявителем.

3.4. Принятие решения о размещении сведений в ИСОГД и выдача Заявителю уведомления о размещении сведений в ИСОГД либо об отказе в размещении сведений в ИСОГД и выдача Заявителю уведомления об отказе в размещении сведений в ИСОГД

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о размещении сведений в ИСОГД и выдача Заявителю уведомления о размещении сведений в ИСОГД либо об отказе в размещении сведений в ИСОГД и выдача Заявителю уведомления об отказе в размещении сведений в ИСОГД» является наличие либо отсутствие оснований для оказания муниципальной услуги. 

3.4.2. В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента, специалист ОАиГ, ответственный за оказание муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

3.4.2.1) обеспечивает  размещение сведений в ИСОГД;
3.4.2.2) подготавливает для Заявителя уведомление о размещении сведений в ИСОГД по форме согласно приложению №5 к настоящему административному регламенту;

3.4.3. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента, специалист ОАиГ, ответственный за оказание муниципальной услуги, подготавливает для Заявителя уведомление об отказе в размещении сведений в ИСОГД по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту.

3.4.4. Уведомления, указанные в подпункте 3.4.2.2. и пункте 3.4.3., передаются на подпись начальнику ОАиГ.

3.4.5. Подписанные уведомления направляются Заявителю в срок не позднее 3 (трех) дней с момента их подписания.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 10 (десять) дней. Результатом административной процедуры является размещение сведений в ИСОГД и выдача Заявителю уведомления о размещении сведений в ИСОГД либо об отказ в размещении сведений в ИСОГД и выдача Заявителю уведомления об отказе в размещении сведений в ИСОГД.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль осуществляется непосредственно начальником отдела архитектуры.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется в форме согласования документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги (далее – согласование).

4.1.3. Периодичность проведения текущего контроля осуществляется по мере поступления документов на согласование начальнику отдела архитектуры, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

4.1.4. Специалисты отдела архитектуры, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны незамедлительно информировать начальника отдела архитектуры о случаях и причинах нарушения сроков и порядка выполнения административных процедур (действий), а также принять срочные меры по устранению нарушений.

4.2. 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.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводится начальником отдела архитектуры в форме плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами, принимающими участие в предоставлении муниципальной услуги положений настоящего административного регламента, должностных инструкций.

4.2.2. Периодичность проведения проверок:

4.2.2.1) плановые проверки проводятся не реже, чем один раз в два года на основании плана работы отдела архитектуры на год;

4.2.2.2) внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, содержащему жалобы на полноту и качество предоставления муниципальной услуги, в течение 12 рабочих дней со дня регистрации данного обращения в Администрации города Тынды.

4.2.3. Результат плановой и внеплановой проверки оформляется актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, либо факт отсутствия нарушений при предоставлении муниципальной услуги.

Акт подписывается начальником отдела архитектуры. Проверяемые лица знакомятся с актом под роспись.

4.2.4. При выявлении нарушений по результатам проведения плановых и внеплановых проверок виновные лица:

4.2.4.1) принимают меры по устранению выявленных нарушений;

4.2.4.2) привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Информация о результатах проведения внеплановой проверки направляется заявителю в течение трех рабочих дней со дня подписания акта.

4.3. Ответственность лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Сотрудники несут персональную ответственность:

4.3.1.1) за соблюдение сроков и порядка приема документов;

4.3.1.2) за правильность регистрации заявлений;

4.3.1.3) за проведение проверки полноты и достоверности сведений, связанных с предоставлением муниципальной услуги, представленных заявителем;

4.3.1.4) за соответствие принятого решения действующему законодательству;

4.3.1.5) за соблюдение сроков и порядка выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны начальника отдела архитектуры должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять индивидуальные или коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего при исполнении муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения, действия (бездействие) Администрации города Тынды, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).
5.1. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.1.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
5.1.1.1) в Администрацию города Тынды – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Администрации города Тынды;
5.1.1.2) в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Администрации города Тынды;
5.1.1.3) к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра;
5.1.1.4) к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) многофункционального центра.
В Администрации города Тынды, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.
5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ муниципальных услуг (функций)
5.2.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления услуги, на сайте Администрации города Тынды, на ЕПГУ, региональном портале, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).
5.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.3.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа государственной власти, органа местного самоуправления, организации, а также его должностных лиц регулируется:
5.3.1.1. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5.3.1.2. Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий  (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

5.3.1.3. Постановлением Администрации города Тынды от 01.10.2012 № 2923 «Об утверждении правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации г. Тынды и ее отраслевых (функциональных) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их должностных лиц».
Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Общая информация об Администрации города Тынды
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	676290, Амурская область, город Тында, ул. Красная Пресня, 29

	Фактический адрес месторасположения
	676290, Амурская область, город Тында, ул. Красная Пресня, 29

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	goradm@tynda.ru

	Телефон для справок
	8(41656)58-410

	Телефоны отдела архитектуры, капитального строительства и градостроительства
	8(41656)58-416, 8(41656)58-420, 8(41656)58-455, 8(41656)58-449, 8(41656)58-433

	Официальный сайт в сети Интернет 
	http://gorod.tynda.ru

	ФИО и должность руководителя органа
	Мэр города Тынды


График работы отдела архитектуры, капитального строительства и градостроительства (ОАКСиГ)
	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

	Понедельник
	С 8:00 до 17:00,

обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00
	-

	Вторник
	
	С 8.00 до 12.00

	Среда
	
	-

	Четверг
	
	-

	Пятница
	
	-

	Суббота
	Выходной
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной
	Выходной


Общая информация о муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	676290, Амурская область, город Тында, ул. Красная Пресня, 68, 2 этаж

	Фактический адрес месторасположения
	676290, Амурская область, город Тында, ул. Красная Пресня, 68, 2 этаж

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	tynda@mfc-amur.ru

	Телефон для справок
	8 (4162) 992-222

	Телефон-автоинформатор
	

	Официальный сайт в сети Интернет 
	http://www.mfc-amur.ru

	ФИО руководителя
	Вотинцева Ирина Викторовна


График работы по приему заявителей на базе МФЦ
<*> Информация об изменении графика работы по приему заявителей на базе МФЦ размещается на сайтах http://www.mfc-amur.ru и http://gorod.tynda.ru.
	Дни недели
	Часы работы

	Понедельник
	с 8:00 до 17:00, без перерыва на обед

	Вторник
	с 8:00 до 17:00, без перерыва на обед

	Среда
	с 9:00 до 20:00, без перерыва на обед

	Четверг
	с 8:00 до 17:00, без перерыва на обед

	Пятница
	с 8:00 до 17:00, без перерыва на обед

	Суббота
	с 8:00 до 12:00

	Воскресенье
	Выходной


Приложение №2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
	
	Мэру города Тынды______________________________
от _____________________________________________

________________________________________________

(наименование юридического лица, его почтовый адрес, телефон, факс,

________________________________________________

банковские реквизиты; Ф.И.О. физического лица, его адрес по месту
________________________________________________

регистрации, паспорт: номер, серия, кем и когда выдан, телефоны)
________________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

о направлении документов для размещения сведений в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности города Тынды
В соответствии с требованиями ч.18 ст.51 Градостроительного кодекса для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности города Тынды (далее – ИСОГД) направляю в Ваш адрес сведения об объекте капитального строительства____________________________________________________________________                                                                           (наименование объекта)    

_____________________________________________________________________________,расположенного в границах земельного участка с кадастровым номером:28:06:____________ по адресу:____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________
Перечень сведений планируемого объекта капитального строительства и документов для размещения в ИСОГД:

· сведения о площади___________________________________________________;
· о высоте и количестве этажей_____________________________________________;
· сведения о сетях инженерно-технического обеспечения______________________
_______________________________________________________________________;
· один экземпляр копии результатов инженерных изысканий___________________________________________________________________________________________;
· один экземпляр копий следующих разделов проектной документации:
· схема планировочной организации земельного участка, которая выполнена в соответствии с информацией, указанной в градостроительном плане земельного участка;
· перечень мероприятий по охране окружающей среды;
· перечень мероприятий по обеспечению пожарной безопасности;
· перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объектам здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и иным объектам социально-культурного и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли, общественного питания, объектам делового, административного, финансового, религиозного назначения, объектам жилищного фонда (в случае подготовки проектной документации для строительства, реконструкции, капитального ремонта таких объектов);
· перечень мероприятий по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений, сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов;
· один экземпляр копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.
Подписывая данное заявление, я даю согласие на обработку своих персональных данных для формирования запрашиваемых документов в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных». 

«_____»_____________20____г.


                         __________________                                            (дата подачи заявления)



                                              
             (подпись заявителя)

Приложение №3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
	
	Мэру города Тынды______________________________
от _____________________________________________

________________________________________________

(наименование юридического лица, его почтовый адрес, телефон, факс,

________________________________________________

банковские реквизиты; Ф.И.О. физического лица, его адрес по месту
________________________________________________

регистрации, паспорт: номер, серия, кем и когда выдан, телефоны)
________________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

о направлении документов для размещения сведений в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности города Тынды

В соответствии с требованиями Градостроительного кодекса направляем в Ваш адрес: 

1) следующие сведения, подлежащие размещению в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности города Тынды:

· о документах территориального планирования Российской Федерации в части, касающейся территории города Тынды____________________________________________ 

_____________________________________________________________________________;

· о документах территориального планирования Амурской области в части, касающейся территории города Тынды______________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________; 

· о документах территориального планирования города Тынды, материалах по их обоснованию_________________________________________________________________

____________________________________________________________________________;

· о правилах землепользования и застройки города Тынды, внесении в них изменений
____________________________________________________________________________;

· о документации по планировке территории города Тынды______________________________________________________________________;

· об изученности природных и техногенных условий на основании материалов и результатов инженерных изысканий_____________________________________________
____________________________________________________________________________;

· о резервировании земель и об изъятии земельных участков для государственных или муниципальных нужд_______________________________________________________________________________________________________________________________________;

· о геодезических и картографических материалах____________________________________________________________________________________________________;

· о создании искусственного земельного участка____________________________________________________________________________________________________________________;

· иные документы и материалы ________________________________________________;

2) копии следующих документов и карт (схем):

· градостроительный план земельного участка_____________________________________ 

_____________________________________________________________________________;

· документы, подтверждающие соответствие проектной документации требованиям технических регламентов и результатам инженерных изысканий______________________________________________________________________________________________________;

· заключение государственной экспертизы проектной документации________________________________________________________________________________________________;

· разрешение на строительство__________________________________________________
· __________________________________________________________________________;

· решение о прекращении действия разрешения на строительство, о внесении изменений в разрешение на строительство ______________________________________________________________________________________________________________________________________;

· решение Администрации города Тынды о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства______________________________________________________________________________________________________________________________________________;

· решение Администрации города Тынды о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования_________________________________________________________________________________________________________________________________;

· документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации_________________________________________________________________________________________________________________;

· заключение органа государственного строительного надзора____________________________________________________________________________________________________;

· акт проверки соответствия многоквартирного дома требованиям энергетической эффективности с указанием класса его энергетической эффективности на момент составления этого акта__________________________________________________________

____________________________________________________________________________;

· акт приемки объекта капитального строительства_________________________________________________________________________________________________________________;

· разрешение на ввод объекта в эксплуатацию___________________________________
____________________________________________________________________________;

· схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка_________________________________________________________________________________________;

· сведения о земельном участке_______________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________; 

· выданные до введения в действие Градостроительного кодекса технические паспорта на объекты капитального строительства, расположенные на земельном участке______________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________;

· иные документы и материалы____________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

«_____»____________20___г.





____________/__________________/

Приложение №4
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


	Принятие одного из решений:

1) размещение сведений в ИСОГД;

             2) отказ в размещении сведений в ИСОГД.



	Выдача Заявителю уведомления о результате предоставления услуги 


Приложение №5
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
ОТДЕЛ АРХИТЕКТУРЫ И ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА

Администрации города Тынды

676290  г. Тында,                                         
Телефоны:

ул. Красная Пресня, 29                    
Начальник отдела     58 416

                                                        

факс (41656) 43 779, 58 420, 58 455, 58 449, 58 433

от «___» ________ 20___г.  № _______

на №______ от «___» ________ 20___г.
Уведомление

о размещении (об отказе в размещении) сведений в информационной системе градостроительной деятельности градостроительной деятельности города Тынды

Администрация города Тынды, в лице отдела архитектуры и градостроительства Администрации города Тынды, ответственного за ведение  информационной системы градостроительной деятельности градостроительной деятельности города Тынды, уведомляет______________________________________ 








(наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица)
_______________________________________________________________________,

направившего сведения (документы) для размещения в информационной системе градостроительной деятельности градостроительной деятельности города Тынды, о следующем (отметить необходимое):

· в соответствии с требованиями Градостроительного кодекса сведения (документы), предоставленные Вами «___»_________20___года №______ размещены в информационной системе градостроительной деятельности градостроительной деятельности города Тынды «___»_________20___года;

· в соответствии с требованиями Градостроительного кодекса и пункта 2.10. административного регламента предоставления муниципальной услуги «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности города Тынды», утвержденного постановлением Администрации города Тынды от «___»_________20___ №______, Вам отказано в размещении сведений (документов) в информационной системе градостроительной деятельности градостроительной деятельности города Тынды.

Начальник отдела





_____________/________________/




МП

__________________________________

 (Ф.И.О., подпись ответственного за  предоставление услуги)
__________________________________ 

   (телефон ответственного за   предоставление услуги)
Прием и регистрация заявления и представленных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги





Рассмотрение заявления и представленных документов








