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	Тульская область

	Муниципальное образование Заокский район

	Администрация


	Постановление

	

	от  15  декабря   2021  года
	

№  1626


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности"
 В соответствии с  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  на основании статей 5, 22, 23 Устава муниципального образования Заокский район, администрация муниципального образования Заокский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности" (приложение).
 2.Постановление подлежит размещению  в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Заокский район zaokskiy.tularegion.ru.
 3.Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
	Глава администрации
 муниципального образования
Заокский район
	А.Ю. Атаянц


	Исп.: инспектор-главный специалист
	
	Т.В. Палиева


Согласовано: 
Котенева И.М.
Михайлова У.А.
Карпова Е.Н.
Гришин О.В.

Исп.: Палиева Т.В.
Тел.2-82-68
12/П_регламент ИСОГД готов
Приложение
к постановлению администрации
муниципального образования
Заокский район
 от 15.12.2021 № 1626
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
"Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности"
I. Общие положения
     1.1. Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги
1.1.1.Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги "Выдача сведений и копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности" (далее - Административный регламент) является предоставление администрацией муниципального образования Заокский район (далее - Администрация) муниципальной услуги по выдаче сведений и копий документов из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, относящихся к полномочиям отдела архитектуры и градостроительства (далее - Муниципальная услуга).
1.1.2.Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления Муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления Муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации.
     1.2. Круг заявителей
1.2.1.В качестве заявителей при получении Муниципальной услуги могут выступать физические и юридические лица, органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, иные органы местного самоуправления, организации (органы) по учету объектов недвижимого имущества, органы по учету государственного и муниципального имущества в отношении объектов капитального строительства (далее - Заявитель).
 От имени Заявителей за предоставлением Муниципальной услуги могут обращаться лица, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации, учредительными документами либо доверенностью, оформленной в установленном порядке.
1.2.2.Не допускается дискриминация граждан по признаку инвалидности.
     1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги
1.3.1.Информацию по вопросам предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, Заявитель может получить:
1)в отделе архитектуры и градостроительства Администрации, при личном обращении в устной форме или с использованием средств телефонной связи;
2)на официальном сайте Администрации: zaokskiy.tularegion.ru.;
3)на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru;
4)на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области;
5)в государственном бюджетном учреждении Тульской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ).
1.3.2.На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области, официальном сайте размещается следующая информация:
1)исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе;
2)круг Заявителей;
3)срок предоставления Муниципальной услуги;
4)результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги;
5)размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги;
6)исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
7)информация о праве Заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги;
8)формы запроса (заявлений, уведомлений, сообщений), используемых при предоставлении Муниципальной услуги.
1.3.3.Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях Администрации и МФЦ, предназначенных для приема Заявителей, на официальном сайте Администрации и официальном сайте МФЦ в сети "Интернет", в федеральной муниципальной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг), в государственной информационной системе Тульской области "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области" (далее - Портал государственных и муниципальных услуг Тульской области), а также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению Заявителя.
Обеспечивается размещение информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля на контрастном фоне.
1.3.4.Справочная информация о месте нахождения Администрации, МФЦ, органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в сети "Интернет", информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты, официальные сайты государственных информационных систем в сети "Интернет" представлены в Приложении №1 к Административному регламенту.
1.3.5.При общении с Заявителями муниципальные служащие Администрации, работники МФЦ обязаны корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи.
1.3.6.Консультации предоставляются ответственными муниципальными гражданскими служащими Администрации (далее - Ответственные исполнители) и сотрудниками МФЦ по следующим вопросам:
1)перечень документов, необходимых для выдачи сведений и копий документов из Информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;
2)комплектность (достаточность) представленных документов;
3)источник получения документов, необходимых для выдачи сведений и копий документов из Информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (орган, организация и их местонахождение);
4) время приема и выдачи документов;
5)срок предоставления Заявителям результатов предоставления Муниципальной услуги;
6)порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.
Консультации предоставляются при личном обращении Заявителей в Администрацию, по письменному обращению, посредством сети "Интернет", телефона, электронной почты, а также посредством МФЦ в случае наличия соответствующих соглашений о взаимодействии между МФЦ и Администрацией.
При консультировании по телефону Ответственные исполнители в соответствии с поступившим обращением предоставляют информацию по следующим вопросам:
-о принятии решения по конкретному запросу (обращению) по вопросам выдачи сведений и копий документов из Информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;
-о нормативных актах и предоставлении Заявителям результатов предоставления Муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
-о перечне необходимых документов для получения сведений и копий документов из Информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;
-о необходимости заверять документы, прилагаемые к запросу, в соответствии с требованиями законодательства.
-время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.
1.3.7.Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги с момента приема его запроса и документов на предоставление Муниципальной услуги (далее - запрос). Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры (действия) Муниципальной услуги находится представленный им комплект документов.
II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
2.1. Наименование Муниципальной услуги
2.1.1.Наименование муниципальной услуги - "Предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности"
2.2.Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.
Ответственным структурным подразделением, непосредственно отвечающим за предоставление Муниципальной услуги, является отдел архитектуры и градостроительства. (далее Отдел).
2.2.2 В предоставлении Муниципальной услуги участвуют:
-отдел учета и отчетности; отдел исполнения бюджета, учета и отчетности в финансовом управлении Администрации.
- банк или иная кредитная организация;
- нотариальные палаты.
2.2.3.При предоставлении Муниципальной услуги Администрация осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с органами государственной власти, государственными и муниципальными учреждениями.
2.2.4.Администрация и МФЦ при предоставлении Муниципальной услуги не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденными Правительством Российской Федерации.
    2.3. Результат предоставления Муниципальной услуг
2.3.1.Результатом предоставления Муниципальной услуги является:
1)предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее - ГИСОГД);
2) отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
    2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги
2.4.1.Срок предоставления  Муниципальной услуги по запросам, направленным до 1 января 2022 г., сведения, документы, материалы предоставляются органом местного самоуправления в течение 10 рабочих дней со дня осуществления оплаты физическим или юридическим лицом, по запросам, направленным после 1 января 2022 г., сведения, документы, материалы предоставляются в течение 5 рабочих дней со дня осуществления оплаты физическим или юридическим лицом.
  По межведомственным запросам сведения, документы, материалы предоставляются органом местного самоуправления не позднее 5 рабочих дней со дня регистрации запроса.
2.4.2.Администрация рассматривает запрос в течение 2 рабочих дней со дня регистрации запроса и, исходя из количества запрашиваемых пользователем сведений, документов, материалов, а также установленных размеров платы за предоставление сведений, документов, материалов, определяет общий размер платы за предоставление запрашиваемых сведений, документов, материалов.
После рассмотрения запроса направляет Заявителю по адресу электронной почты, указанному в запросе, и (или) в личный кабинет Заявителя на едином портале уведомление об оплате предоставления сведений, документов, материалов, в котором содержатся сведения об общем размере платы, расчете и сроках оплаты (с приложением в электронной форме документов (квитанции с реквизитами), необходимых для оплаты).   
Оплата предоставления сведений, документов, материалов осуществляется Заявителем путем безналичного расчета.
Сведения, документы, материалы предоставляются Заявителю после поступления информации об осуществлении Заявителем оплаты предоставления сведений, документов, материалов.
2.4.3.Сведения, документы, материалы не предоставляются в случае, если: при направлении запроса, межведомственного запроса Заявитель не указывает реквизиты необходимых сведений, документов, материалов и (или) не указывает кадастровый номер (номера) земельного участка (участков), и (или) адрес (адреса) объектов недвижимости, и (или) сведения о границах территории, в отношении которой запрашиваются сведения, документы, материалы, которые должны содержать графическое описание местоположения границ этой территории, перечень координат характерных точек этих границ в системе координат, установленной для ведения Единого государственного реестра недвижимости. В случае направления запроса в бумажной форме пользователь не указывает адрес электронной почты, на который Администрация направляет уведомление об оплате предоставления сведений, документов, материалов.
    2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги
2.5.1.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте муниципального образования Закский район (раздел Градостроительство), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru). 
  2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.6.1Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,  которые заявитель представляет самостоятельно:
1)запрос о предоставлении сведений, копий документов и материалов, содержащихся в ГИСОГД в форме документа на бумажном носителе, заверенного заявителем, в соответствии с приложением 1 к административному регламенту направляют в орган местного самоуправления с использованием МФЦ , либо в электронной форме, подписанный (заверенной) простой электронной подписью, посредством учетной записи ЕСИА отправленное с РПГУ, ЕПГУ . Запрос должен содержать следующие сведения:
а) фамилия, имя, отчество (при наличии) для физических лиц;
б) полное наименование, организационно-правовая форма, сведения о государственной регистрации (ИНН, ОГРН) для юридических лиц;
в) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, телефон для связи с заявителем;
г) разделы ГИСОГД;
д) реквизиты необходимых сведений, документов и материалов;
е) кадастровый номер (номера) земельного участка (участков), и (или) адрес (адреса) объектов недвижимости, и (или) сведения о границах территории, в отношении которой запрашиваются сведения, документы, материалы, которые должны содержать графическое описание местоположения границ этой территории, перечень координат характерных точек этих границ в системе координат, установленной для ведения Единого государственного реестра недвижимости;
ж) форма предоставления сведений, копий документов и материалов;
з)способ получения (доставки) сведений, копий документов и материалов;
и)способ уведомления об оплате предоставления сведений, копий документов и материалов.
При запросе сведений, копий документов и материалов на электронном носителе к запросу прикладывается чистый записываемый CD или DVD-диск.
При уведомлении о размере платы по электронной почте указывается действующий адрес электронной почты печатными буквами;
2)документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае указания способа получения (доставки) сведений "уполномоченным лицом".
2.6.2В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Данные требования не распространяются на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
2.6.3.Органы, предоставляющие муниципальную услугу, а также работники указанных органов обязаны соблюдать конфиденциальность ставшей известной им в связи с осуществлением деятельности по предоставлению муниципальных услуг или услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя или третьих лиц.
   2.7 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1 Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, получаемыми в рамках межведомственного информационного взаимодействия, являются сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре недвижимости.
2.7.2  В случае отсутствия в ГИСОГД сведений, документов, материалов, в отношении которых поступил запрос, проводится сбор необходимых сведений, документов, материалов для их предоставления путем направления в орган, участвующий в межведомственном информационном взаимодействии, межведомственного запроса.
      2.8 Запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
        2.8.1.Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
1)представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2)представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении Администрации , иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в администрация города Тулы по собственной инициативе;
3)осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона;
4)представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а)изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги;
б)наличие ошибок в запросе о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в)истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г)выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5)представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
    2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.9.1.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:
        -запрос, межведомственный запрос не содержит информации, указанной в  пункте 2.6.1 ;
       - документы поданы лицом, не уполномоченным действовать от имени заявителя;
       - текст документа не поддается прочтению;
       - в документе имеются подчистки, либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, документы исполненные карандашом, а также документы с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
    2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги
       2.10.1.Приостановление предоставления Муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и законодательством Тульской области не предусмотрено.
       2.10.2.Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:
1)по истечении 7 рабочих дней со дня направления пользователю уведомления об оплате предоставления сведений, документов, материалов информация об осуществлении Заявителем оплаты предоставления сведений, документов, материалов у Администрации отсутствует или оплата предоставления сведений, документов, материалов осуществлена не в полном объеме;
2)наличие в документах, предоставленных Заявителем недостоверной или искаженной информации;
3)запрошенные сведения, копии документов не являются сведениями ИСОГД;
4) отсутствие на дату рассмотрения в ИСОГД запрашиваемых сведений, документов, материалов, межведомственного запроса.
         В случае если в запросе о предоставлении Муниципальной услуги  не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, такое запрос не рассматривается. 
2.10.3. Отказ в выдаче сведений и копий документов из ИСОГД может быть оспорен в судебном порядке.
    2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
         2.11.1.В случае предоставления Муниципальной услуги за плату, к  запросу прилагается квитанция установленной формы или копия платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении (далее – платежный документ), подтверждающие внесение платы за предоставление  Муниципальной услуги.
         2.11.2.Платежный документ, указанный в пункте 2.11.1. настоящего Административного регламента, Заявитель получает по результатам обращения за услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, в банке или иной кредитной организации.
       2.11.3.Платежный документ подлежит предоставлению Заявителем.
    2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление Муниципальной услуги
2.12.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно или за плату.
2.12.2  Муниципальная услуга предоставляется:
1) по запросам физических и юридических лиц за плату, за исключением случаев, если федеральными законами установлено, что указанные в запросе сведения, документы, материалы предоставляются без взимания платы;
2) по межведомственным запросам органов и организаций,  без взимания платы.
2.12.3 Муниципальная услуга предоставляется по межведомственным запросам:
1) органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации;
2) иных органов местного самоуправления;
3) организаций (органов) по учету объектов недвижимого имущества, органов по учету государственного и муниципального имущества в отношении объектов капитального строительства.
2.12.4 Размер платы за предоставление муниципальной услуги установлен Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.03.2020 N 279 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности".
2.12.5 Оплата предоставления муниципальной услуги осуществляется пользователем путем безналичного расчета.
2.12.6. Муниципальная услуга предоставляется пользователю после поступления органу местного самоуправления информации об осуществлении пользователем оплаты за предоставление муниципальной услуги.
    2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставленной муниципальной услуги
        2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
    2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.15.1. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудником Администрации, ответственным за прием запроса и документов, в день поступления запроса либо на следующий рабочий день в случае его получения после 16 часов текущего рабочего дня или в выходной (праздничный) день.
2.15.2.  Зарегистрированный запрос и приложенные к нему документы направляются в отдел архитектуры  и градостроительства Администрации  в срок не позднее следующего за его регистрацией дня.
    2.15.3. Регистрация запроса, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Тульской области, осуществляется в день поступления запроса либо на следующий рабочий день в случае поступления после 16 часов текущего рабочего дня или в выходной (праздничный) день.
2.16. 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 Муниципальной  услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов
 2.16.1 Прием заявителей (получателей муниципальной услуги) осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении, соответствующем санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, оборудованном средствами телефонной и телекоммуникационной связи.
  2.16.2 Вход в здание органа, предоставляющего муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей информацию о его наименовании и режиме работы.
 2.16.3 Зал ожидания для предоставления муниципальной услуги оборудуется:
   1) информационными стендами, на которых размещаются текст настоящего административного регламента, извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, бланки запросов;
   2) местами для заполнения необходимых запросов и документов;
3) средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
   2.16.4 Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается беспрепятственный доступ 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 муниципальной услуги (далее в настоящем пункте - объекты инфраструктуры), в том числе обеспечиваются:
   1) доступность для инвалидов объектов инфраструктуры в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;
 2) возможность самостоятельного передвижения по объектам инфраструктуры, входа в них и выхода из них, в том числе с использованием кресла-коляски;
   3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
   4) размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам инфраструктуры с учетом ограничений их жизнедеятельности;
  5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
  6) допуск на объекты инфраструктуры собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации муниципальной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
  7) оказание работниками органа, предоставляющего муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
  2.16.5 Органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется инструктирование должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов инфраструктуры и муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации и Тульской области.
   2.16.6 В случаях если существующие объекты инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги.
 2.16.7 Информационная табличка с наименованием Администрации размещена рядом с входом в помещение.
   2.16.8 В помещении для предоставления муниципальной услуги должно быть предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования (туалета) и размещения, при необходимости, верхней одежды посетителей.
  2.16.9 Помещение оборудовано системой противопожарной и охранной сигнализации.
 2.16.10 Рабочие места специалистов администрации города Тулы и управления градостроительства и архитектуры администрации города Тулы оборудованы функциональной мебелью, телефонной связью, канцелярскими принадлежностями, компьютерной техникой с возможностью выхода в сеть "Интернет", иной оргтехникой.
    2.17. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги
   2.17.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.
        2.17.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- количество взаимодействий со специалистом при предоставлении муниципальной услуги – не более двух;
- продолжительность взаимодействия со специалистом при предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут;
- количество повторных обращений граждан в Уполномоченный орган за предоставлением информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
-возможность обращения за получением Муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Тульской области.
        2.17.3 Показателями качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
-отсутствие обоснованных жалоб граждан на предоставление муниципальной услуги.
  2.17.4.Данная услуга не предоставляется по принципу экстерриториальности (невозможность получения данной Муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего Муниципальную услугу, по выбору заявителя).
     2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
 2.18.1. Прием документов на предоставление услуги в МФЦ осуществляется на основании заключенного Соглашения о взаимодействии между Уполномоченным органом и МФЦ.
 2.18.2 Требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
 1) обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином портале и (или) Региональном портале и в многофункциональных центрах;
 2)обеспечение возможности получения заявителями на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином портале и (или) Региональном портале и в многофункциональных центрах форм запросов и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде;
 3)обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином портале и (или) Региональном портале и в многофункциональных центрах;
   4) обеспечение записи на прием в многофункциональный центр для подачи запроса о предоставлении услуги;
   5) обеспечение при направлении заявителем обращения в форме электронного документа предоставления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения в отраслевой (функциональный) и территориальный орган Администрации ;
   6) обеспечение получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
   7) обеспечение получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде, если иное не установлено действующим законодательством;
   8) организация межведомственного взаимодействия, в том числе в электронном виде, органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг;
   9) обеспечение иных требований, установленных федеральным законодательством, регулирующим отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.
   2.18.3 При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги запрос и каждый прилагаемый к нему документ подписываются электронной подписью.
В случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель имеет право использовать простую электронную подпись при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.
   2.18.4 В случае подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме посредством Единого портала и (или) Регионального портала управление обеспечивает прием документов и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.
   2.18.5. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:
   1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги и с единым стандартом в случае, предусмотренном частью 2 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
   2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
   3) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.
   4) получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя, за исключением случая, если на основании федерального закона предоставление муниципальной услуги осуществляется исключительно в электронной форме;
   2.18.6. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан:
   1) предоставлять муниципальную услугу в соответствии с настоящим административным регламентом;
   2) обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя, за исключением случая, если на основании федерального закона предоставление муниципальной услуги осуществляется исключительно в электронной форме;
   3) представлять в иные органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, многофункциональные центры по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов, безвозмездно, а также получать от иных органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, от подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров такие документы и информацию;
   4) исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями федерального законодательства, регулирующего отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.
   2.18.7 При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:
   1) уведомление о записи на прием в орган (организацию) или многофункциональный центр, содержащее сведения о дате, времени и месте    приема;
   2) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
   3) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату услуги;
   4) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.
   2.18.8  Подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обязаны:
   1) представлять в органы, предоставляющие муниципальные услуги, и многофункциональные центры по межведомственным запросам таких органов и многофункциональных центров документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов, безвозмездно, а также получать от органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, многофункциональных центров такие документы и информацию;
   2) исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями федерального законодательства, регулирующего отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.
      III. 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 предоставления государственных и муниципальных услуг
    3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
  3.1.1. Предоставление Муниципальной услуги Администрацией включает следующие административные процедуры:
1) прием, проверка и регистрация запроса и документов с целью предоставления Муниципальной услуги;
2) рассмотрение запроса о  предоставлении Муниципальной услуги;
3) рассмотрение запроса, в том числе формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги;
4) выдача (направление) результата предоставления Муниципальной услуги.
    3.2. Прием, проверка и регистрация запроса и документов с целью предоставления Муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является поступление письменного запроса с приложенными к нему необходимыми документами от Заявителя, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
3.2.2. Запрос и документы могут поступить в Администрацию по почте, в электронном виде  посредством Единого портала и (или) Регионального портала, через многофункциональный центр или быть доставлены непосредственно заявителем либо его законным представителем.
3.2.3. Сотрудник Администрации, ответственный за прием документов и регистрацию запроса о предоставлении Муниципальной услуги:
1) устанавливает предмет обращения, личность Заявителя, полномочия представителя Заявителя;
2) проверяет правильность оформления запроса, проверяет комплектность представленных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
3.2.4. Запрос подлежит регистрации не позднее дня, следующего за днем поступления в Администрацию.
3.2.5 В случае выявления оснований, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента, сотрудник администрации, ответственный за прием запроса и документов, принимает решение об отказе в приеме запроса и:
а)в случае личного обращения заявителя возвращает ему запрос и документы с разъяснением причин отказа в приеме запроса;
       б) в случае поступления запроса почтовым отправлением в течение семи рабочих дней готовит, подписывает у руководителя и направляет заявителю письменное уведомление об отказе в приеме запроса с указанием причин отказа;
в) в случае подачи запроса в электронном виде направляет заявителю электронное сообщение об отказе в приеме документов не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи запроса.
3.2.7. Результатом административной процедуры является прием запроса и документов или отказ в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
    3.3. Рассмотрение запроса о  предоставлении Муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов сотруднику Отдела, ответственному за рассмотрение запроса и прилагаемого пакета документов для установления права на Муниципальную услугу.
3.3.2. Сотрудник Отдела:
- запрашивает документы, необходимые для получения муниципальной услуги, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;
- проводит проверку наличия основания, указанного  в пункте 2.10 настоящего Административного регламента;
- проверяет, относятся ли запрашиваемые сведения, копии документов к сведениям ИСОГД;
- проверяет наличие и форму (на бумажном или электронном носителе) представления  запрошенных сведений, документов.
- в случае если заявителю может быть предоставлена только часть запрошенных сведений, копий документов и материалов, содержащихся в государственных информационных системах обеспечения, указывает в уведомлении об оплате, какие именно сведения, копии документов и материалов из указанных в запросе будут предоставлены заявителю;
    Общий срок проверки наличия запрошенных сведений, документов составляет 1 день со дня получения запроса сотрудником Сектора.
3.3.3. В случае предоставления Муниципальной услуги за плату в течение 2 рабочих дней со дня регистрации запроса, исходя их количества, доступности, формы запрашиваемых Заявителем сведений, документов, материалов, а также установленных пунктом 2.12.4. настоящего Административного регламента размеров платы за предоставление сведений, документов, материалов, содержащихся в ГИСОГД, определяет общий размер платы за предоставление сведений, документов, материалов и направляет Заявителю по адресу электронной почты, указанному в запросе, уведомление об оплате предоставления сведений, документов, материалов, в котором содержатся сведения об общем размере платы, расчете и сроках оплаты (с приложением в электронной форме документов (квитанции с реквизитами), необходимых для оплаты);
3.3.4. Срок оплаты за предоставление муниципальной услуги 7 рабочих дней со дня направления уведомления об оплате.
   3.3.5. Копии платежного поручения, квитанции об оплате (отсканированный образ) могут быть направлены заявителем по электронной почте на электронный адрес отдела ИСОГД (sag.zaoksk@tularegion.org) с указанием темы электронного письма "Подтверждение оплаты сведений ГИСОГД".
3.3.6. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10 настоящего Административного регламента, сотрудник Отдела готовит проект Уведомления.
Максимальный срок подготовки, регистрации и отправки отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет не более 3 рабочих дней.
3.3.7. Критерии принятия решения в рамках административной процедуры "Рассмотрение запроса и прилагаемого пакета документов для установления права на предоставление муниципальной услуги":
1)наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями пункта 2.6 административного регламента;
2)наличие оснований, предусмотренных пунктом 2.10 административного регламента.
3.3.8Результат исполнения административной процедуры "Рассмотрение запроса и прилагаемого пакета документов для установления права на предоставление муниципальной услуги" - установление наличия либо отсутствия права на получение муниципальной услуги.
3.3.9.Оставление запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения осуществляется на основании соответствующего заявления (приложение N 5 к административному регламенту).
    3.4.Результат предоставления муниципальной услуги
3.4.1 Основанием для начала административной процедуры "Результат предоставления муниципальной услуги" является установление наличия либо отсутствия права на получение муниципальной услуги.
3.4.2 В рамках административной процедуры "Результат предоставления муниципальной услуги" ответственный сотрудник отдела ИСОГД:
1) подготавливает сведения, содержащиеся в ГИСОГД, установленного образца (приложение N 3 к административному регламенту), письмо о выдаче сведений (приложение N 4 к административному регламенту) и передает уполномоченному лицу на подписание;
2) подготавливает копии документов и материалов, содержащихся в ГИСОГД, письмо о выдаче копий документов и материалов (приложение N 4 к административному регламенту) и передает уполномоченному лицу на подписание;
3)в случае если заявитель указал в качестве формы предоставления сведений, копий документов и материалов "на электронном носителе", записывает подготовленные файлы на CD- или на DVD-диск;
4)в случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.10 административного регламента, подготавливает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает уполномоченному   на подписание.
3.4.3Срок выполнения административной процедуры не должен превышать срок, предусмотренный пунктом 2.4.1 административного регламента.
3.4.3.По истечении срока предоставления муниципальной услуги, предусмотренного пунктами 2.4.1 административного регламента, заявитель имеет право получить результат предоставления муниципальной услуги одним из способов:
1)в Отделе при предъявлении документа, удостоверяющего личность, под роспись;
2)в случае указания заявителем на получение результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре сотрудник управления, ответственный за отправку документов, направляет указанный документ в многофункциональный центр;
3)в случае указания заявителем на получение результата предоставления муниципальной услуги по почте сотрудник управления, ответственный за отправку документов, направляет указанный документ почтовым отправлением;
4)посредством электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, направленного по адресу электронной почты заявителю, если такой адрес был указан в запросе о предоставлении муниципальной услуги;
5)посредством электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, направленного с использованием Единого портала, Регионального портала.
6.)Критерии принятия решения в рамках административной процедуры "Результат предоставления муниципальной услуги" отсутствуют.
7.)Результат исполнения административной процедуры "Результат предоставления муниципальной услуги" предусмотрен пунктом 2.3 административного регламента.
3.5 Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок
в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах
3.5.1.Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является поступление в Администрацию, управление заявления об исправлении опечатки и (или) ошибки (описки, опечатки, грамматической или арифметической ошибки) в сведениях, содержащихся в ГИСОГД, отказе в предоставлении сведений, копий документов и материалов, допущенной управлением при выдаче результата административной процедуры (далее - техническая ошибка).
3.5.2.При обращении об исправлении технических ошибок заявитель (его уполномоченный представитель) представляют:
1) заявление об исправлении технической ошибки (приложение N 6 к административному регламенту);
2) документы, свидетельствующие о наличии технической ошибки;
3) выданный управлением документ, указанный в пункте  2.3  административного регламента, в котором содержится техническая ошибка.
3.5.3.Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем (его уполномоченным представителем) одним из способов, предусмотренных пунктом 3.2.2 административного регламента.
3.5.4.Документы, предусмотренные пунктом 3.5.2 административного регламента, регистрируются в срок, предусмотренный пунктами 2.15.1,  2.15.3 административного регламента.
3.5.5.Решение об исправлении технической ошибки принимается руководителем Отдела.
3.5.6.Срок выдачи документа с исправленными техническими ошибками не может превышать 5 рабочих дней с момента регистрации заявления об исправлении технической ошибки.
3.5.7.При подаче заявления об исправлении технической ошибки и документов, предусмотренных пунктом 3.5.2 административного регламента, в ходе личного приема, посредством почтового отправления заявитель по своему выбору вправе получить документ с исправленными техническими ошибками на бумажном носителе или в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.
3.5.8.При подаче заявления об исправлении технической ошибки и документов, предусмотренных пунктом 3.5.2 административного регламента, посредством Единого портала или Регионального портала заявитель получает документ с исправленными техническими ошибками в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.
3.5.9.Оригинал документа, в котором содержится техническая ошибка, после выдачи заявителю такого документа с исправленными техническими ошибками не подлежит возвращению заявителю (его уполномоченному представителю).
3.6 Получение заявителем сведений о ходе
предоставления муниципальной услуги
3.6.1.Основанием для начала административной процедуры "Получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги" является обращение заявителя:
 1) по справочным телефонам управления;
 2) в электронном виде посредством Единого портала, Регионального портала;
3) по почте в письменной форме;
4) в ходе личного приема граждан.
 3.6.2.Основания для отказа в предоставлении сведений о ходе предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
3.6.3.Способы получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги:
1)в управлении при предъявлении документа, удостоверяющего личность;
2)посредством электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, направленного с использованием Единого портала, Регионального портала;
3)посредством электронного документа, направленного по адресу электронной почты заявителю, если такой адрес представлен заявителем.
3.6.4 Результат исполнения административной процедуры "Получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги" - предоставление заявителю сведений о ходе оказания муниципальной услуги.
IV. Порядок и формы контроля исполнения
Административного регламента за предоставлением
Муниципальной услуги
4.1Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется должностными лицами управления, а также заявителями, указанными в пункте 1.2.1 административного регламента, и иными лицами, чьи права или законные интересы были нарушены действиями (бездействием) должностных лиц управления, принимаемыми ими решениями.
4.2.Граждане, их объединения и организации вправе направить в управление в порядке осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) Администрации, а также должностных
лиц, муниципальных служащих при предоставлении
Муниципальной услуги
Право Заявителя подать жалобу на решение и (или) действия
(бездействие) Администрации, а также ее должностных лиц,
муниципальных служащих при предоставлении
Муниципальной услуги
5.1.При предоставлении муниципальной услуги заявитель и иные заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации города Тулы, а также должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
Предмет жалобы
5.2.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1)нарушения срока регистрации запроса о предоставлении Муниципальной услуги;
2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
3)требования у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или Муниципальной услуги;
4)отказа в приеме у Заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или Муниципальной услуги;
5)отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены законодательством Российской Федерации, Тульской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
6)затребования с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или  Муниципальной услуги;
 7)отказ Администрации, ее должностного лица, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей государственной или Муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Муниципальной услуги;
9)приостановление предоставления Муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, муниципального образования Заокский район.
10)требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 01.04.2019) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Органы муниципальной власти, уполномоченные на рассмотрение
жалобы, и должностные лица, которым может быть
направлена жалоба
5.3.Органом местного самоуправления, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация.
5.4.Жалоба может быть направлена непосредственно главе Администрации.
Порядок подачи жалобы
5.5.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию либо многофункциональный центр, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
5.6.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, Единого портала, государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области", а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, Единого портала, государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области", а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.7 Жалобы на решения, принятые главой Администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой Администрации.
5.8 Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией в месте предоставления Муниципальной услуги (в месте, где Заявитель подавал запрос на получение Муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где Заявителем получен результат указанной Муниципальной услуги).
В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.9 Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
5.10.При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.
      5.11 При подаче жалобы через МФЦ последний обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги МФЦ рассматривается Администрацией в соответствии с настоящим Административным регламентом, при этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации.
5.11 Жалоба должна содержать:
1)наименование Администрации, фамилию, имя, отчество должностного лица Администрации либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего;
4)доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего.
5.12 В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.
Порядок и сроки рассмотрения жалобы
5.13. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
5.14. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, который обеспечивает:
прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации.
5.15.Жалоба подлежит рассмотрению Администрацией в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.16.В случае если жалоба подана Заявителем в Администрацию, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
5.17.Основания для приостановления рассмотрения жалобы нормами действующего законодательства Российской Федерации не предусмотрены.
Результат рассмотрения жалобы
5.18.По результатам рассмотрения обращения, жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
1)жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми;
При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата Муниципальной услуги, не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.19.Внесение изменений в результат предоставления Муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется Администрацией в срок не более 3 рабочих дней с момента вынесения решения об удовлетворении жалобы.
5.20.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.21.Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3)наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы;
4) признания жалобы необоснованной.
 Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
1) отсутствия в жалобе фамилии Заявителя или почтового адреса (адреса электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;
2) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без ответа, при этом Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
3) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы (жалоба остается без ответа, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).
5.22 В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Муниципальной услуги;
в случае, если жалоба признана необоснованной, - причины признания жалобы необоснованной, и информация о праве Заявителя обжаловать принятое решение в судебном порядке;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Порядок информирования Заявителя
о результатах рассмотрения жалобы
5.23. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Право Заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.24. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.25. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.
5.26.При подаче жалобы Заявитель вправе получить следующую информацию:
перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы;
местонахождение Администрации, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба.
5.27 Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации и МФЦ, а также может быть сообщена Заявителю в устной и (или) письменной форме.
Порядок обжалования решения по жалобе
5.28.Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение N 1
к административному регламенту
	
	Главе администрации  МО Заокский район
________________________________________
Заявитель __________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица
________________________________________
либо наименование юридического лица (ИП), ИНН, ОРГН
____________________________________________
почтовый адрес, телефон, e-mail)
____________________________________________

	

	ЗАПРОС
о предоставлении сведений, копий документов и материалов,
содержащихся в государственных информационных системах
обеспечения градостроительной деятельности

	

	1. Прошу предоставить

	
	сведения из ГИСОГД следующих разделов

	

	
	копии следующих документов и материалов

	______________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________

	
	о территории в границах, указанных на прилагаемой схеме

	

	
	о земельном участке КN ________________________________________________

	

	
	о здании, строении, сооружении КN ____________________________________,

	расположенном по адресу:
______________________________________________________________________________________________________________________________
(адрес или местоположение объектов недвижимости)
______________________________________________________________________________________________________________________________
(указать все редакции адреса на дату подачи запроса)
______________________________________________________________________________________________________________________________

	2. Форма предоставления сведений, копий документов и материалов:

	
	на бумажном носителе
	
	на электронном носителе
	
	по электронной почте

	3. Способ получения (доставки) сведений, копий документов и материалов:

	
	лично;
	
	уполномоченным лицом;
	
	почтовым отправлением.

	4. Способ уведомления о размере платы:

	
	по почте
	
	по телефону
	
	по электронной почте.

	5. Приложения:
______________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________
(схема территории (объекта), чистый записываемый CD- или DVD-диск для записи электронной версии)

	
	_____________________
	______________________(подпись с расшифровкой)

	
	"__" __________ ____ г.

	Уведомлен о том, что сведения, документы и материалы из ГИСОГД выдаются только при условии точного заполнения запроса.

	
	_____________________
	______________________
(подпись с расшифровкой)

	Уведомлен о том, что сведения, документы и материалы из ГИСОГД являются платными, а также о том, что в предоставлении сведений, документов и материалов из ГИСОГД может быть отказано по причине установленного в соответствии с действующим законодательством запрета или в случае, если на момент обращения запрашиваемые сведения, документы и материалы в ГИСОГД не размещены.

	
	_____________________
	______________________
(подпись с расшифровкой)


Приложение N 2
к административному регламенту
	
	___________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица
___________________________________________
либо наименование организации,
___________________________________________
почтовый адрес)
___________________________________________

	

	УВЕДОМЛЕНИЕ
об оплате предоставления сведений, копий документов
и материалов, содержащихся в государственных информационных
системах обеспечения градостроительной деятельности

	

	На основании запроса (вх. N ________ от "___" _______ _____ г.) и имеющихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности сведений, документов и материалов установлен общий размер платы за предоставление сведений, копий документов и материалов: ______ руб.
Из запрошенных Вами сведений, документов и материалов Вам будут предоставлены:
1.___________________________________________________________;
2___________________________________________________________;
3.___________________________________________________________.
Расчет произведен на основании размера платы, установленного Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.03.2020 N 279 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности".
Срок оплаты 7 рабочих дней со дня направления уведомления об оплате.
Приложение: квитанция с реквизитами.

	__________________________
должность уполномоченного лица
	__________________/____________________/
подпись, расшифровка подписи


Приложение N 3
к административному регламенту
	Администрация  МО Заокский район

	

	СВЕДЕНИЯ
из государственной информационной системы обеспечения
градостроительной деятельности

	

	"___" _____________ ____ г.
	N ____________

	

	На основании запроса ____________________________________________________
Ф.И.О., наименование юридического лица
от "___" _________ 20__ г. N __________ предоставлены:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
наименование предоставленных сведений, документов, материалов
Форма предоставления: _____________________________________________________
Приложение: ______________________________________________________________
Информация внесена в реестр ГИСОГД: _______________________________________
Сведения подготовил:
Лицо, ответственное за подготовку сведений:
__________________________________________________________________________
должность, подпись, Ф.И.О.

	__________________________
должность уполномоченного лица
	_______________/___________________/
подпись, расшифровка подписи


Приложение N 4
к административному регламенту
	
	___________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица
___________________________________________
либо наименование организации,
___________________________________________
почтовый адрес)
___________________________________________

	

	На основании запроса (вх. N _______ от "__" _________ 20__) отдел архитектуры и градостроительства администрации МО Заокский район подготовлены сведения, копии документов и материалов, содержащиеся в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности.
Выдача сведений, копий документов и материалов осуществляется отделом архитектуры и градостроительства  администрации МО Заокский район (Тульская область, Заокский р-н, р.п.Заокский, пл. Ленина, д.9 б) при предъявлении документа, удостоверяющего личность (документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя).

	__________________________
должность уполномоченного лица
	__________________/____________________/
подпись, расшифровка подписи


Приложение N 5
к административному регламенту
	
	Главе администрации МО Заокский район
________________________________________Заявитель __________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица
________________________________________
либо наименование юридического лица (ИП), ИНН, ОРГН
________________________________________
почтовый адрес, телефон, e-mail)
________________________________________

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

	

	Прошу оставить запрос N __________________________________ о предоставлении
(реквизиты запроса, зарегистрированного
в администрации города Тулы)
сведений, копий документов и материалов, содержащихся в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности, без рассмотрения.

	Заявитель ________________________________________________________________
(подпись, расшифровка подписи)

	"___" ______________ ______ г.


Приложение N 6
к административному регламенту
	
	Администрация МО Заокский район/
отдел архитектуры и градостроительства администрации МО Заокский район

	
	Заявитель __________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица
____________________________________________
либо наименование юридического лица (ИП), ИНН, ОРГН
____________________________________________
почтовый адрес, телефон, e-mail)
____________________________________________

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении технической ошибки

	

	Прошу исправить техническую ошибку, допущенную при предоставлении сведений, копий документов и материалов, содержащихся в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности
_________________________________________________________________________
(реквизиты сведений, отказа в предоставлении муниципальной услуги)
Приложение: ____________________________________________ на ____ листах.
(документы, свидетельствующие о наличии технической ошибки)
Заявитель _______________________________________________________________

	"__" _____________ _____ г.


