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Утвержден
постановлением администрации
Пожарского муниципального района Приморского края
от _06 марта 2019 года_ № _85-па_



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
[bookmark: _GoBack]«ВЫДАЧА СВЕДЕНИЙ, СОДЕРЖАЩИХСЯ В ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЕ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМОЙ
НА ТЕРРИТОРИИ ПОЖАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Пожарского муниципального района Приморского края» (далее – Административный регламент, Муниципальная услуга, Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности Муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения.  Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Пожарского муниципального района Приморского края, Лучегорского городского и сельских поселений, входящих в состав Пожарского муниципального района Приморского края, в случае передачи поселениями своих полномочий Пожарскому муниципальному району Приморского края (далее – Администрация), при предоставлении Муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок, формы контроля за исполнением Регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего Администрации.
2. Круг заявителей
2.1. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, либо его уполномоченному представителю, полномочия которого оформлены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, обратившимся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги в письменной или электронной форме (далее – Заявители).
     3. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги
3.1. Место нахождения, контактные данные Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) в которых организуется предоставление муниципальной услуги, приведены в Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 
3.2. Информирование о порядке предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
1) при личном обращении заявителя непосредственно в Администрацию;
2) при личном обращении в МФЦ, расположенных на территории Приморского края, информация о которых размещена в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте www.mfc-25.ru, в случае если муниципальная услуга предоставляется МФЦ или с его участием, в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией;
3) с использованием средств телефонной, почтовой связи;

4) на Интернет-сайте;
5) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал) (www.gosuslugi.ru).
Сведения о местах нахождения, почтовых адресах, контактных телефонах, адресах электронной почты, графике работы Администрации расположены на официальном сайте Администрации его версии, доступной для лиц со стойкими нарушениями функции зрения. 
Сведения о месте нахождения, графике работы, адресе электронной почты, контактных телефонах МФЦ расположены на сайте www.mfc-25.гu. 
3.3. В информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), в том числе на Интернет-сайте и на альтернативных версиях сайтов, а также на Едином портале и на информационных стендах Администрации размещается следующая информация:
место нахождение, график работы структурных подразделений Администрации, адрес Интернет-сайта;
адрес электронной почты Администрации, структурных подразделений Администрации;
номера телефонов структурных подразделений Администрации, извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
перечень документов, представляемых заявителем (уполномоченным представителем), а также требования, предъявляемые к этим документам;
образец заявления на предоставление муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок предоставления муниципальной услуги;
порядок подачи и рассмотрения жалобы;
блок-схема предоставления муниципальной услуги Приложение № 4 к настоящему Регламенту.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги, о порядке подачи и рассмотрении жалобы может быть получена на личном приеме, в МФЦ, в информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), в том числе с использованием Единого портала, а также с использованием почтовой, телефонной связи.



II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4. Наименование Муниципальной услуги
Муниципальная услуга: «Выдача сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Пожарского муниципального района Приморского края».
5. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Пожарского муниципального района Приморского края в лице отдела архитектуры и градостроительства (далее - Отдел);
5.2. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется в том числе через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией.
6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) выдача сведений, содержащихся в ИСОГД (в форме справки, фрагментов карт);
б) уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги.
	
Заявителям в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по их выбору возможность получения электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, независимо от формы или способа обращения заявителей.
7. Срок предоставления муниципальной услуги
7.1. Срок предоставления государственной услуги составляет не более 14 рабочих дней со дня, следующего за днем регистрации заявления в Администрации.
7.2. Информация о сроке завершения предоставления государственной услуги и возможности получения результатов предоставления государственной услуги сообщается заявителю (представителю заявителя) при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении адресу письмом, по телефону и/или электронной почте.
8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Список нормативных актов, в соответствии с которыми осуществляется оказание муниципальной услуги, приведен в Приложении № 2 к Регламенту.
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
9.1. Документы, которые заявителем (представителем заявителя) предоставляются самостоятельно:
а) заявление о выдаче сведений, содержащихся в ИСОГД, по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту (далее - заявление);
[bookmark: P160]б) документ, удостоверяющий личность заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации, документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (в случае подачи заявления представителем заявителя), либо копия указанного документа, заверенная в установленном действующим законодательством порядке;
[bookmark: P161]в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, оформленный в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации (в случае обращения представителя заявителя), либо копия указанного документа, заверенная в установленном действующим законодательством порядке.
[bookmark: P162]При личном обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением документы, указанные в подпунктах "б" и "в" настоящего пункта, предъявляются заявителем (представителем заявителя) для сличения содержащихся в них данных с данными, содержащимися в заявлении, подтверждения полномочий представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя) и возвращаются в день их приема.
[bookmark: P163]9.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) и информация, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций и запрашиваются Отделом в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, если заявитель (представитель заявителя) не представил такие документы и информацию самостоятельно:
а) сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре недвижимости в виде выписки из Единого государственного реестра недвижимости или кадастрового плана территории.
9.3. Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, указанные в пунктах 9.1 и 9.2 подраздела 9 административного регламента представляются: непосредственно заявителем (представителем заявителя) в письменной форме либо с использованием услуг почтовой связи, либо через МФЦ (при наличии соглашения), либо в электронной форме, подписанные простой и (или) усиленной квалифицированной электронной подписью (далее - квалифицированная подпись) и направленные на электронную почту Администрации.
10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
10.1. При подаче в электронном виде заявления и прилагаемых к нему документов, если в результате проверки квалифицированной подписи, используемой при обращении за предоставлением государственной услуги, будет выявлено несоблюдение установленных в статье 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания ее действительности.
10.2. Отказ в приеме заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пунктах 9.1 и 9.2 подраздела 9 административного регламента, в иных случаях, действующим законодательством не предусмотрен.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги 
11.1. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются случаи, когда:
а) не представляется возможным определить местоположение земельного участка (территории);
б) запрашиваемые сведения, содержащиеся в ИСОГД, относятся к сведениям, отнесенным федеральными законами к категории ограниченного доступа.
11.2. Основания для приостановления предоставления государственной услуги действующим законодательством не предусмотрены.
12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
[bookmark: Par193]14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
14.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное заявителем при личном обращении в Администрацию или МФЦ, регистрируется в день обращения заявителя. При этом продолжительность приема при личном обращении заявителя не должна превышать 15 минут.
14.2. Заявления, поданное в Администрацию почтовым отправлением или с использованием электронных средств связи, в том числе через ЕПГУ, регистрируются в течение 1 рабочего дня с момента поступления.
15. Требовании 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, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
15.1. Помещение содержит места для информирования, ожидания и приема граждан.
Помещение для приема Заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:
1) номера помещения;
2) времени приема Заявителей.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе одним специалистом Отдела ведется прием только одного Заявителя. Одновременный прием двух и более Заявителей не допускается.
15.2. Места для информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:
1) информационным стендом, расположенным на четвертом этаже здания Администрации, на котором размещены образцы для заполнения заявления, перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги и текст настоящего Административного регламента;
2) стульями и столами для заполнения заявления.
15.3. Места для ожидания в очереди на подачу заявления и получения результата предоставления Муниципальной услуги оборудуются местами для сидения.
15.4. Вход в здание, в котором расположен орган, предоставляющий Муниципальную услугу, по возможности оборудуется пандусами, специальными поручнями, противоскользящим покрытием, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
15.5. Перед входной дверью в здание должна располагаться кнопка вызова лица, ответственного за сопровождение инвалидов и других маломобильных групп. Инвалидам с нарушением зрения, слуха и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается сопровождение.
15.6. На первом этаже здания должен быть оборудован стол (с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок) для приема инвалидов с нарушением опорно-двигательного аппарата и инвалидов, передвигающихся на кресле-коляске.
15.7. Ответственный за сопровождение инвалидов и других маломобильных групп приглашает специалиста отдела организационно-кадровой работы и делопроизводства администрации Пожарского муниципального района для оказания инвалидам и иным маломобильным группам населения помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о порядке предоставления Муниципальной услуги. 
15.8. В случаях, если существующие помещения невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов (до их реконструкции или капитального ремонта) начальник Отдела в пределах установленных полномочий принимает согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Пожарского муниципального района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления Муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечивает предоставление необходимой Муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услуги определяются как выполнение Администрацией взятых на себя обязательств по предоставлению муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом: 
1) доступность: 
% (доля) заявителей (представителей заявителя), ожидающих получения муниципальной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов; 
% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных полнотой и доступностью информации о порядке предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов; 
% (доля) заявителей (представителей заявителя), для которых доступна информация о получении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), - 100 процентов; 
% (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки со дня поступления заявки - 100 процентов; 
% (доля) заявителей (представителей заявителя), имеющих доступ к получению муниципальной услуги по принципу «одного окна» по месту пребывания, в том числе в МФЦ – 90 процентов;
2) качество: 
% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде - 90 процентов; 
% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов. 

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

17. Исчерпывающий перечень административных процедур
Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) прием заявления и прилагаемых к нему документов;
б) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, формирование и направление межведомственного запроса, подготовка сведений, содержащихся в ИСОГД или подготовка уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги;
в) выдача (направление) результата предоставления государственной услуги.
Последовательность действий при выполнении административных процедур отражена в блок-схеме (Приложение № 4). Описание каждой административной процедуры, в том числе содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения, критерии принятия решений; результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения  следующей административной процедуры; сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры приведено в Приложении № 5.
18. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
18.1. Для получения муниципальной услуги в электронной форме заявителям предоставляется возможность направить заявление о предоставлении муниципальной услуги через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) путем заполнения формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с приложением отсканированных копий документов, указанных в пунктах 9 административного регламента.
Заявитель выбирает удобный для него способ получения результата муниципальной услуги и указывает его в заявлении: в форме электронного документа, почтой или получить его лично. Заявление подлежит регистрации с присвоением порядкового номера. По номеру заявления можно проследить статус предоставления муниципальной услуги: принято от заявителя; передано в ведомство; услуга не предоставлена (гражданин не явился в соответствии с назначенной очередью); исполнено. Получение результата предоставления муниципальной услуги согласно форме, указанной в заявлении.
19. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
19.1. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между уполномоченным МФЦ (далее – УМФЦ) и уполномоченным органом, об организации предоставления муниципальной услуги, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры:
1) Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги;
2) Прием и регистрация запроса и документов от заявителя для получения муниципальной услуги;
3) Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги.
19.2. Осуществление административной процедуры «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги». 
       19.2.1. Административную процедуру «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги» осуществляет специалист МФЦ. Специалист МФЦ обеспечивает информационную поддержку заявителей при личном обращении заявителя в МФЦ, в организации, привлекаемых к реализации функций МФЦ (далее – привлекаемые организации) или при обращении в центр телефонного обслуживания УМФЦ по следующим вопросам:
· срок предоставления муниципальной услуги;
· информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, размерах и порядке их оплаты;
· порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих муниципальную услугу, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ;
· информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услугу, работников МФЦ, работников привлекаемых организаций, за нарушение порядка предоставления муниципальной услуги;
· информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
· режим работы и адреса иных МФЦ и привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации;
· иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, за исключением вопросов, предполагающим правовую экспертизу пакета документов или правовую оценку обращения.
19.3. Осуществление административной процедуры «Прием и регистрация запроса и документов».
19.3.1. Административную процедуру «Прием и регистрация запроса и документов» осуществляет специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию запроса и документов (далее – специалист приема МФЦ).
19.3.2. При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, специалист приема МФЦ, принимающий заявление и необходимые документы, должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя).	Специалист приема МФЦ, проверяет документы, предоставленные заявителем, на полноту и соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом:
1) в случае наличия оснований для отказа, определенных в части 10 настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о возможности получения отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2) если заявитель настаивает на приеме документов, специалист приема МФЦ делает в расписке отметку «принято по требованию».
19.3.3. Специалист приема МФЦ создает и регистрирует обращение в электронном виде с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ (далее – АИС МФЦ). Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр заявления, в случае отсутствия такого у заявителя, в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, содержащего, в том числе, отметку (штамп) с указанием наименования МФЦ, где оно было принято, даты регистрации в АИС МФЦ, своей должности, ФИО и предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в заявлении, и расписаться.
19.3.4. Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр расписки о приеме документов, содержащей перечень представленных заявителем документов, с указанием формы их предоставления (оригинал или копия), количества экземпляров и даты их представления, подписывает, предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в расписке и расписаться, после чего создает электронные образы подписанного заявления, представленных заявителем документов (сканирует документы в форме, которой они были предоставлены заявителем в соответствии с требованиями административных регламентов) и расписки, подписанной заявителем. Заявление, документы, представленные заявителем, и расписка после сканирования возвращаются заявителю.
 19.3.5. Принятые у заявителя документы, заявление и расписка передаются в электронном виде в уполномоченный орган по защищенным каналам связи.  
19.4. Осуществление административной процедуры «Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги».
19.4.1. Административную процедуру «Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги» осуществляет специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее – уполномоченный специалист МФЦ). 
19.4.2. При личном обращении заявителя за получением результата муниципальной услуги, уполномоченный специалист МФЦ должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя).
19.4.3. Уполномоченный специалист МФЦ, осуществляет составление, заверение и выдачу документов на бумажных носителях, подтверждающих содержание электронных документов, при этом уполномоченный специалист МФЦ при подготовке экземпляра электронного документа на бумажном носителе, направленного по результатам предоставления муниципальной услуги, обеспечивает:
1) проверку действительности электронной подписи должностного лица уполномоченного органа, подписавшего электронный документ, полученный МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги;
2) изготовление, заверение экземпляра электронного документа на бумажном носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);  
3) учет выдачи экземпляров электронных документов на бумажном носителе.
19.4.4. Уполномоченный специалист МФЦ, передает документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю (или его представителю) и предлагает заявителю ознакомиться с ними. 
19.5. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между УМФЦ и уполномоченным органом, и если иное не предусмотрено федеральным законом, на МФЦ может быть возложена функция по обработке информации из информационных систем уполномоченного органа, и составление и заверение выписок полученных из информационных систем уполномоченного органа, том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации. И если иное не предусмотрено правилами организации деятельности многофункциональных центров, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, составленные на бумажном носителе и заверенные МФЦ выписки из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, приравниваются к выпискам из информационных систем на бумажном носителе, составленным самим органом, предоставляющим муниципальные услуги.








IV. ФОРМА КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
	
20. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, также принятием ими решений
20.1. Текущий контроль за соблюдением Административного регламента предоставления Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, в части выполнения административных процедур и требований к помещениям, в которых административные процедуры выполняются, осуществляется начальником Отдела.
20.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента. Периодичность осуществления планового текущего контроля составляет не чаще одного раза в год. 
21. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги
21.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги проводятся ежеквартально начальником Отдела.
21.2. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги проводятся в случае поступления жалоб на полноту и качество предоставления Муниципальной услуги, осуществляются заместителем главы Администрации и начальником Отдела.
22. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги
22.1. Должностные лица Отдела несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством и должностными инструкциями.
22.2. Специалист Отдела отвечает: 
1) за соблюдение сроков и порядка приема документов;
2) за правильность и полноту оформления;
3) за сохранность документов;
4) за соблюдение сроков и порядка выдачи результатов предоставления Муниципальной услуги.
22.3. Персональная ответственность начальника отдела архитектуры и специалиста закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.	
23. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением Муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления Муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления Муниципальной услуги.
Предложения и замечания предоставляются непосредственно должностным лицам Администрации либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также официального сайта



V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 
ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

24. Информация для заявителя (представителя заявителя) о его праве подать жалобу
Решения и действия (бездействие) администрации Пожарского муниципального района, учреждений, оказывающих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Пожарского муниципального района, должностных лиц и специалистов учреждений, оказывающих муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра  принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке. 
24.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе III настоящего административного регламента.
Заявитель, либо его уполномоченный представитель вправе обратиться с жалобой в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, о предоставлении двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Пожарского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;
отказа заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Пожарского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;
отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Пожарского муниципального района;
требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Пожарского муниципального района;
отказа администрации Пожарского муниципального района, учреждений, оказывающих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Пожарского муниципального района, должностных лиц и специалистов учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Пожарского муниципального района. 
24.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Пожарского муниципального района, учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Пожарского муниципального района, должностных лиц и специалистов учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в администрацию Пожарского муниципального района, являющийся учредителем многофункционального центра (далее по тексту – учредитель многофункционального центра).
Жалоба на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подается руководителю этого многофункционального центра.
Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подается учредителю многофункционального центра.
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа администрации Пожарского муниципального района, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Пожарского муниципального района подается в администрацию Пожарского муниципального района.
Личный прием проводится:
1) главой Администрации по установленному графику, утвержденному главой Пожарского муниципального района и размещенному на официальном сайте администрации Пожарского муниципального района;

2) начальником отдела архитектуры и градостроительства Администрации по адресу: Приморский край, Пожарский район, пгт Лучегорск, Общественный центр, 1, каб. 43, по понедельникам с 8.30 до 12.00, с 13.00 до 17.30.
В случае подачи жалобы на личном приеме гражданин (уполномоченный заявитель) представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
При поступлении жалобы в многофункциональный центр, жалоба передается в администрацию Пожарского муниципального района в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
24.3. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, должностного лица либо специалиста учреждения, представляющего муниципальную услугу, многофункционального центра его руководителя и(или) работника многофункционального центра, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
24.4. Жалоба подлежит регистрации в день ее поступления в администрацию Пожарского муниципального района, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Приморского края.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, подлежит рассмотрению должностными лицами, указанными в пункте 24.2 настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы должностные лица, указанные в пункте 24.2 настоящего административного регламента, принимают одно из следующих решений: 
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления администрацией Пожарского муниципального района, многофункциональным центром допущенных 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 Приморского края, муниципальными правовыми актами Пожарского муниципального района;
в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
24.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьёй 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления, должностные лица, указанные в пункте 24.2 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
24.6. Решения, действия (бездействие) администрации Пожарского муниципального района, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, а также решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Пожарского муниципального района по результатам рассмотрения жалоб могут быть обжалованы в судебном порядке.

Приложение № 1

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг

1. Администрация Пожарского муниципального района Приморского края:
почтовый адрес: 692001, Приморский край, пгт Лучегорск, Общественный      центр, 1;
адрес официального сайта: www.apmrpk.ru (далее – официальный сайт);
адрес электронной почты: pozharsky@mo.primorsky.ru;
телефон приемной: 8(42357)29-4-77; 
график работы:
понедельник - пятница с 8:30 до 17:30 часов; перерыв с 12-00 до 13-00 часов.
2. Отдел архитектуры и градостроительства администрации Пожарского муниципального района Приморского края:
почтовый адрес: 692001, Приморский край, пгт Лучегорск, Общественный      центр, 1;
местонахождения: Приморский край, пгт Лучегорск, Общественный      центр, 1, 4 этаж, каб. №№ 43, 44, 45, 46;
адрес электронной почты: i.gorshunov2010@yandex.ru;
телефон: 8(42357)33-6-97; 8(42357)36-7-44 (специалисты отдела); 
8(42357)33-7-87 (начальник отдела);
график работы:
понедельник – пятница с 8:30 до 17:30 часов; перерыв с 12-00 до 13-00 часов;
	3. Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Приморского края (далее – МФЦ):

	Перечень МФЦ, расположенных на территории Приморского края, места их нахождения и графики работы размещены на официальном Портале сети МФЦ Приморского края, расположенном в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: www.mfc-25.ru

	Телефон МФЦ для справок: 8(42357) 36-1-63, 8(42357) 36-1-63.






Приложение № 2
СПИСОК НОРМАТИВНЫХ АКТОВ, В СООТВЕТСТВИИ С КОТОРЫМИ ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ ОКАЗАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
1) Градостроительным кодексом Российской Федерации;
2) Конституция Российской Федерации;
3) Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
6) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
7) Федеральным законом от 30 декабря 2009 года № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;
8) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
9) Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
10) Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
11) Постановлением Правительства Российской Федерации от                    24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;
12) Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
13) Постановлением Правительства Российской Федерации от                    25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;
14) Постановлением Правительства Российской Федерации от                    22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
15) Постановлением Правительства Российской Федерации от 9 июня 2006 года № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;
16) Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 года № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг»;
17) Постановление Правительства Российской Федерации от 09 июня 2016 года № 516 «Об утверждении Правил осуществления взаимодействия в электронной форме граждан (физических лиц) и организаций с органами государственной власти, органами местного самоуправления, с организациями, осуществляющими в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия»;
18) приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 30 августа 2007 года № 85 «Об утверждении документов по ведению информационной системы обеспечения градостроительной деятельности»;
19) приказом Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 27 декабря 2011 года № 796 «Об утверждении требований к средствам электронной подписи и требований к средствам удостоверяющего центра»;
20) Законом Приморского края от 29 июня 2009 года № 446-КЗ «О градостроительной деятельности на территории Приморского края»;
21) Законом Приморского края от 5 мая 2014 года № 401-КЗ «Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов и других маломобильных групп населения к объектам социальной, транспортной и инженерной инфраструктур в Приморском крае, к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам»;
22) Устав Пожарского муниципального района;
23) Постановление  администрации Пожарского муниципального района от 26 мая 2011 года № 240-па «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Пожарского муниципального района»; 
24) Положение об отделе архитектуры и градостроительства администрации Пожарского муниципального района Приморского края, утвержденное постановлением администрации Пожарского муниципального района Приморского края от 26 марта 2015 года № 142-па;
25) настоящим Административным регламентом.


Приложение № 3
[bookmark: P270]к Административному регламенту предоставления администрацией Пожарского муниципального района муниципальной услуги "Выдача сведений, содержащихся
в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Пожарского муниципального района Приморского края",
утвержденному постановлением администрации Пожарского муниципального района
от ____________________ № _____________

                                                                                                                                                Форма


                                       В администрацию Пожарского муниципального
                                       района Приморского края

                                       От кого: ___________________________
                                                   наименование заявителя
                                       ____________________________________
                                             (фамилия, имя, отчество
                                       ____________________________________
                                          (при наличии) - для физических
                                       ____________________________________
                                             лиц; полное наименование
                                       ____________________________________
                                        организации - для юридических лиц);
                                       ____________________________________
                                         почтовый адрес (электронный адрес)
                                       ____________________________________
                                       ____________________________________
                                             Ф.И.О. руководителя (для
                                       юридических лиц); контактный телефон

[bookmark: P466]                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
   о выдаче сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения
       градостроительной деятельности, осуществляемой на территории
     Пожарского муниципального района приморского края (далее - ИСОГД)

    Прошу  выдать  сведения  из  ИСОГД в форме справки (фрагмента карты) на
территорию,  земельный  участок,  объект капитального строительства (нужное
подчеркнуть)
по адресу: ________________________________________________________________
адресный ориентир: ________________________________________________________
кадастровый номер земельного участка: _____________________________________
кадастровый номер объекта капитального строительства: _____________________
наименование (описание) территории: _______________________________________
по разделам ИСОГД
┌─┐
│ │ Раздел 1.  Документы  территориального   планирования   РФ   в   части,
└─┘ территории муниципального образования.
┌─┐
│ │ Раздел 2.  Документы  территориального  планирования приморского края в
└─┘ части, касающейся территории муниципального образования.
┌─┐
│ │ Раздел 3.   Документы   территориального   планирования  муниципального
└─┘ образования, материалы по их обоснованию
┌─┐
│ │ Раздел 4. Правила землепользования и застройки.
└─┘

┌─┐
│ │ Раздел 5. Документация по планировке территорий.
└─┘
┌─┐
│ │ Раздел 6. Изученность природных и техногенных условий.
└─┘
┌─┐
│ │ Раздел 7.  Изъятие  земельных  участков  и  резервирование  земель  для
└─┘ государственных или муниципальных нужд.
┌─┐
│ │ Раздел 8. Застроенные и подлежащие застройке земельные участки.
└─┘
┌─┐
│ │ Раздел 9. Геодезические и картографические материалы.
└─┘
    К заявлению прилагаются <*>:

	

	

	

	

	

	



                                    ┌─┐        ┌─┐           ┌─┐
Способ получения сведений из ИСОГД: │ │ лично, │ │ по почте, │ │ в МФЦ.
                                    └─┘        └─┘           └─┘
                                    ┌─┐
Форма получения сведений из ИСОГД:  │ │ на бумажном носителе,
                                    └─┘
┌─┐
│ │ на электронном носителе.
└─┘

Заявитель (представитель заявителя) _______________________________________
                                                   (подпись)
"___" ________________ 20__ г.
--------------------------------
[bookmark: P531]<*> - данный раздел не заполняется в случае подачи заявления через МФЦ. К заявлению могут прилагаться: ситуационный план (произвольный масштаб) с границами территории (в случае запроса сведений из ИСОГД в отношении территории); каталог координат характерных (поворотных) точек границ земельного участка (территории); DVD (CD)-диск, USB флэш-носитель (в случае запроса сведений из ИСОГД на электронном носителе).










Приложение № 4

БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

	Прием и регистрация заявления с прилагаемым пакетом документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги 



	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, формирование и
направление межведомственного запроса, подготовка сведений, содержащихся
в ИСОГД или подготовка проекта уведомления об отказе
в предоставлении государственной услуги



	Подготовка сведений, содержащихся в ИСОГД 
	
	Подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 



	Подписание сведений из ИСОГД или уведомления об отказе в предоставлении                         государственной услуги


 





	Выдача (направление) заявителю (представителю заявителя) или направление в МФЦ сведений из ИСОГД              
	
	Выдача (направление) заявителю (представителю заявителя) или направление в МФЦ мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 



· 

Приложение № 5

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

	1. Описание административной процедуры «Прием заявления и прилагаемых к нему документов»
1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пунктах 9.1, 9.2 подраздела 9 Административного регламента.
[bookmark: P235]1.2. При представлении заявителем (представителем заявителя) заявления и прилагаемых к нему документов, указанных в пунктах 9.1, 9.2 подраздела 9 Административного регламента, непосредственно в Администрацию, посредством почтовой связи, через МФЦ специалист Администрации, ответственный за регистрацию заявления:
а) при личном обращении заявителя (представителя заявителя) проводит проверку его полномочий в соответствии с абзацем пятым пункта 9.1 подраздела 9 административного регламента;
б) проверяет корректность заполнения заявления по форме согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту, наличие документов, указанных в пунктах 9.1, 9.2 подраздела 9 Административного регламента;
в) регистрирует его в день поступления в электронной базе данных Администрации и передает главе Администрации на визирование.
[bookmark: P239]1.3. В случае направления заявителем (представителем заявителя) заявления, указанного в пункте 9.1 подраздела 9 Административного регламента в электронном виде, подписанного простой электронной подписью, специалист Администрации, ответственный за регистрацию заявления, в течение двух рабочих дней самостоятельно осуществляет проверку подлинности простой электронной подписи, с использованием которой подписано заявление, в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 года № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг».
В случае направления заявителем (представителем заявителя) заявления и (или) прилагаемых к нему документов, указанных в пунктах 9.1, 9.2 подраздела 9 Административного регламента в электронном виде, подписанного квалифицированной подписью (далее - электронный документ), специалист Администрации, ответственный за регистрацию заявления:
а) в течение двух рабочих дней самостоятельно проводит процедуру проверки действительности квалифицированной подписи на предмет соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», в соответствии с Правилами использования квалифицированной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;
б) в течение трех дней со дня завершения проведения проверки квалифицированной подписи оформляет уведомление об отказе в приеме электронного документа с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» в случае, если в результате такой проверки будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, передает его главе Администрации на подписание квалифицированной подписью Администрации и направляет его заявителю (представителю заявителя) по адресу электронной почты заявителя;
в) в случае отсутствия основания для отказа в приеме электронного документа в течение одного дня со дня завершения проведения проверки квалифицированной подписи регистрирует электронный документ в электронной базе данных Администрации и передает его на визирование главе Администрации.
1.4. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры:
а) в течение трех рабочих дней со дня поступления в Администрацию заявления и прилагаемых к нему документов в случае, указанном в пункте 1.2 Приложения № 5 Административного регламента;
б) в течение пяти дней со дня поступления в Администрацию заявления и прилагаемых к нему документов в случае, указанном в пункте 1.3 Приложения № 5 Административного регламента.
1.6. Результатом административной процедуры является:
а) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, визирование главой Администрации и направление в отдел архитектуры и градостроительства Пожарского муниципального района Приморского края (далее - Отдел);
б) отказ в регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.
2. Административная процедура «Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, формирование и направление межведомственного запроса, подготовка сведений, содержащихся в ИСОГД или подготовка уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги»
2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с визой главы Администрации в Отдел.
2.2. Начальник Отдела назначает специалиста отдела архитектуры и градостроительства администрации Пожарского муниципального района, ответственного за выполнение административной процедуры (далее - Специалист Отдела).
Специалист Отдела:
а) проводит проверку правовых оснований для предоставления или отказа в предоставлении государственной услуги;
б) в случае не предоставления заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе одного из документов, указанных в пункте 9.2 подраздела 9 административного регламента, осуществляет формирование и направление, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия межведомственного запроса в Управление Росреестра по Приморскому краю о предоставлении сведений и документов, указанных в пункте 9.2 подраздела 9 настоящего Административного регламента, в срок не более пяти рабочих дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов в Отдел;
в) при наличии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, предусмотренных пунктом 11.1 подраздела 11 Административного регламента, готовит уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин такого отказа;
г) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, предусмотренных пунктом 11.1 подраздела 11 Административного регламента:
оформляет сведения из ИСОГД в форме справки, фрагментов карт, содержащих запрашиваемые сведения из ИСОГД;
в случае, если заявитель указал в качестве формы получения сведений, содержащихся в ИСОГД, "на электронном носителе", записывает подготовленные файлы на CD- или на DVD-диск или на USB флэш-накопителе;
направляет сведения, содержащихся в ИСОГД, или уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги на визирование начальнику Отдела.
2.3. Специалист Отдела обеспечивает направление завизированных сведений, содержащихся в ИСОГД или уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги на подписание главе Администрации в срок не более одного рабочего дня со дня его визирования начальником Отдела.
2.5. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры - не более 13 рабочих дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в Администрации.
2.6. Результатами выполнения административной процедуры являются:
а) подписание сведений из ИСОГД;
б) подписание уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.
3. Описание административной процедуры «Выдача (направление) результата предоставления государственной услуги»
3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации, ответственным за выполнением административной процедуры, подписанные главой Администрации и заверенных печатью сведений из ИСОГД или зарегистрированных в качестве исходящих документов, уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги (далее - подписанные сведения из ИСОГД или уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги).
3.2. Специалист Администрации, ответственный за выполнение административной процедуры, осуществляет следующие действия:
а) в течение 15 минут вносит в реестр выданных сведений, содержащихся в ИСОГД (на электронном и бумажном носителях), информацию о регистрационном номере и дате выдачи сведений, содержащихся в ИСОГД;
б) в течение одного дня со дня получения подписанных сведений из ИСОГД или уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги информирует заявителя (представителя заявителя) о принятом решении по телефону (если в заявлении указан контактный телефон), по электронной почте (если в заявлении указан электронный адрес заявителя) или направляет письменное уведомление по почте;
в) в течение 10 минут выдает заявителю (представителю заявителя) сведения из ИСОГД или передает уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги (при личном обращении заявителя);
г) в течение одного дня со дня получения подписанных сведений из ИСОГД или уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги обеспечивает направление сведений, содержащихся в ИСОГД, или уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги в МФЦ в случае, если заявление поступило через МФЦ.
3.3. Выдача результатов государственной услуги при личном обращении осуществляется заявителю при представлении в Администрацию документа, удостоверяющего его личность (копии указанного документа, заверенного в установленном действующем законодательстве порядке), либо представителю заявителя по доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, и документу, удостоверяющему его личность (копий указанных документов, заверенных в установленном действующем законодательстве порядке).

3.4. Результатом административной процедуры являются:
а) выдача (направление) заявителю (представителю заявителя) или в МФЦ результатов государственной услуги;
б) выдача (направление) заявителю (представителю заявителя) или в МФЦ уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги.


