к постановлению Администрации 
Артемовского городского округа 
от ___________ г.  № ________   


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 
«Передача материалов для размещения в информационной системе 
обеспечения градостроительной деятельности» на территории Артемовского городского округа

Раздел I. Общие положения
 
1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Регламент) «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.
Регламент определяет:
-  состав, последовательность и сроки выполнения административной процедуры (действий);
- требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения в электронной форме; 
- порядок передачи материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее – ИСОГД) на территории Артемовского городского округа, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
- формы контроля за исполнением настоящего Регламента; 
- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.
 2. Заявителями муниципальной услуги (далее – Заявитель) являются физические или юридические лица, а также лица, уполномоченные представлять их интересы при наличии доверенности, заверенной надлежащим образом.
3. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется Комитетом по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа:
1) непосредственно специалистами  Комитета по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа;
2) с использованием средств телефонной связи по номеру: 8(34363)24268;
3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
4. Адрес Комитета по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа:
623785, Свердловская обл., г. Артемовский, ул. Ленина, 19.
5. Адрес электронной почты Комитета по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа: kag.ago@yandex.ru.
6. Официальный сайт Комитета по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа: kag-ago.ru. 
7. График работы Комитета по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье – выходные дни.
8. При изменении информации, о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется ее периодическое обновление. 
Внесение изменений на соответствующих сайтах осуществляется не позднее семи рабочих дней, следующих за днем изменений сведений.
9. Требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников Комитета по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также за информирование о ее предоставлении, с заявителями:
- при личном обращении заявителя или при ответе на телефонный звонок сотрудник представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться заявителю, выслушивает и уточняет суть вопроса, после чего самостоятельно в вежливой и доступной форме дает четкий и полный ответ на обращение заявителя с предоставлением исчерпывающей информации; 
- время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.
10. При невозможности специалиста, принявшего звонок, в полном объеме ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

       Раздел  II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

11. Наименование муниципальной услуги: Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
12. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа (далее Комитет).
13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
Передача Застройщиком безвозмездно, в течение десяти дней со дня получения разрешения на строительство, для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности сведений:
-  о площади;
- о высоте и количестве этажей планируемого объекта капитального строительства;
- о сетях инженерно-технического обеспечения;
- один экземпляр копии результатов инженерных изысканий;
- по одному экземпляру копий разделов проектной документации;
- один экземпляр копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.
14. Общий срок проведения процедуры не установлен.
15. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
1) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ (с изменениями);
2) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
4) Постановление Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;
5) Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 30.08.2007 № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»;
6) Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 30.08.2007 № 86 «Об утверждении Порядка инвентаризации и передачи в информационные системы обеспечения градостроительной деятельности органов местного самоуправления сведений о документах и материалах развития территорий и иных необходимых для градостроительной деятельности сведений, содержащихся в документах, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления»;
7)  Устав Артемовского  городского округа, утвержденный решением Думы Артемовского городского округа от 16.06.2005 № 530 (с изменениями);
8) Положение о Комитете по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа, утвержденное решением Думы Артемовского городского округа от 25.09.2008 № 433.
16. Предоставление муниципальной услуги Заявителю осуществляется в случаях строительства и реконструкции объекта капитального строительства.
17. В ходе предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от Заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
19. Максимальное время ожидания и продолжительность приема заявителей: 
- время ожидания в очереди при получении информации о ходе предоставления муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 15 минут; 
- время приема в ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
20. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
20.1. Требования к размещению и оформлению помещений. 
- здание, где находится помещение Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать СанПиН. 
-  вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями. 
- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, оформленные в соответствии с требованиями настоящего Регламента.
 20.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации. 
 Информационные стенды в помещении Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию: 
-  административный регламент; 
-  сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг; 
-  перечень вышестоящих органов и организаций; 
-  порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 
- почтовый адрес, адрес электронной почты и официального сайта организации, предоставляющей муниципальную услугу, в сети Интернет, номера контактных телефонов; 
-  режим работы организации, предоставляющей муниципальную услугу; 
- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги; 
-  необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги. 
20.3. Требования к местам ожидания: 
- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы. 
- места ожидания в очереди на представление муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации. 
20.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов. 
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 
- информационными стендами; 
- стульями, столами (стойками); 
- образцами заполнения документов. 
20.5. Требования к местам приема заявителей: 
-  рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройством. 
-  при организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода посетителей из помещения.
21. Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются: 
Прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется специалистами Комитета по графику, установленному пунктом 7 настоящего административного регламента, специалистами многофункционального центра по графику работы многофункционального центра.
Показателями доступности оказания муниципальной услуги являются:
1) транспортная и пешеходная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) обеспечение возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;
4) обеспечение возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр;
5) размещение информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на информационных стендах, официальном сайте Администрации Артемовского городского округа, Едином портале государственных и муниципальных услуг.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- удовлетворенность заявителей качеством процесса предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение порядка выполнения административных процедур;
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

22. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:  
-  прием документов; 
-  рассмотрение документов.
23. Прием документов. 
Основанием для начала административной процедуры по приему документов является выдача разрешения на строительство и реконструкцию объекта капитального строительства. 
Предоставление муниципальной услуги возможно:
- через Региональный портал, Единый портал; 
- при обращении в Комитет.
 При передаче документов через Региональный портал, Единый портал осуществляется автоматизированная проверка корректности введенных данных об обучающемся в течение одного рабочего дня, и заявление принимает статус «Зарегистрировано» с даты подачи заявления о приеме документов.
24. Рассмотрение документов. 
Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов» является прием документов от заявителя.
Результатом выполнения административной процедуры «Рассмотрение документов» может являться положительное решение о предоставлении услуги. 

Раздел  IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

25. Контроль за соблюдением положений настоящего Регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги включает в себя проведение: 
- текущего контроля деятельности ответственных должностных лиц, связанной с предоставлением муниципальной услуги; 
- плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 
26. Текущий контроль деятельности ответственных должностных лиц, связанной с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется председателем Комитета по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа путем проведения проверок. 
При проведении текущего контроля проверяется соблюдение последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем Комитета по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа.
27. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в отношении: 
- соблюдения последовательности, полноты и сроков выполнения действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги; 
- соблюдение должностными лицами прав граждан при предоставлении муниципальной услуги; 
- соответствие организации и ведения учета принятых заявлений установленным настоящим Регламентом;
- соблюдение установленных настоящим Регламентом требований при рассмотрении заявлений, принятии решений об их удовлетворении (или предоставлении отказа); 
- соответствие результата предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным настоящим Регламентом 
- соответствие мест приема граждан требованиям, установленным настоящим Регламентом. 
Внеплановые проверки проводятся в отношении отдельных требований настоящего Регламента, по которым получена информация (жалоба) и указаны признаки нарушений. 
28. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в год. Дата проведения проверки устанавливается председателем Комитета по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа и доводится до специалистов Комитета в срок не позднее 1 месяца до начала проверки. 
29. Внеплановые проверки проводятся в случае:
- получения информации (жалоб), подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков нарушений положений настоящего Регламента:
 - при проверке исполнения предписаний об устранении ранее выявленных нарушений. 
Результаты проверок доводятся до Главы Администрации Артемовского городского округа.
30. Контроль за исполнением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями).
31. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
32. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

Раздел  V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, а так же их должностных лиц

33. В случае если заявитель полагает, что действия (бездействие) специалиста Комитета и должностных лиц Администрации Артемовского городского округа, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту и нарушают его права и законные интересы в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, незаконно возлагают на него какие-либо обязанности, создают иные препятствия для осуществления предпринимательской и иной экономической деятельности, то он вправе в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, обратиться в Арбитражный суд Свердловской области по адресу: 620075, г. Екатеринбург, ул. Шарташская, 4.
34. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами и настоящим Регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
35. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
36. Жалоба подается Главе Администрации Артемовского городского округа в письменной форме на бумажном носителе и (или) в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, в том числе по электронной, с использованием официального сайта Администрации Артемовского городского округа, а также может быть подана при личном приеме заявителя.
37. Заявитель имеет следующие права на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну.
38. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: Par198]39. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) об отказе в удовлетворении жалобы.
40. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
41. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.
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