РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

МЦЕНСКИЙ РАЙОН      ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ   ЧАХИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 «24» мая 2012 г.                                                                                        № 42
с. Подбелевец 

Об утверждении административного регламента 

администрации Чахинского сельского поселения 

Мценского района Орловской области по

предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование проектов на строительство 

инженерных сетей. Согласование проектов 

решений фасадов зданий и сооружений,

а также планов благоустройства территории»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", постановлением администрации Чахинского сельского поселения № 43 от 10 июня 2010г. "О реализации мероприятий в сфере предоставления муниципальных услуг гражданам и организациям на территории Чахинского сельского поселения"

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить  административный регламент администрации Чахинского сельского поселения Мценского района Орловской области по предоставлению муниципальной услуги  «Согласование проектов на строительство инженерных сетей. Согласование проектов решений фасадов зданий и сооружений, а также планов благоустройства территории» (прилагается).

 
2. Разместить Административный регламент, указанный в пункте 1 настоящего постановления в сети Интернет на официальном сайте администрации Мценского района Орловской области.


3.   Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

4. Постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.


5.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 Глава Чахинского сельского поселения                                               Л.А.Кутепов

Приложение 

к постановлению администрации
 Чахинского сельского поселения
от "24" мая 2012 года № 42
Административный регламент 

администрации Чахинского сельского поселения  

по предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование проектов на строительство инженерных сетей. Согласование проектов решений фасадов зданий и сооружений, 

а также планов благоустройства территории»
1 Общие положения

1.1 Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проектов на строительство инженерных сетей. Согласование проектов решений фасадов зданий и сооружений, а также планов благоустройства территории» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности исполнения муниципальной услуги «Согласование проектов на строительство инженерных сетей. Согласование проектов решений фасадов зданий и сооружений, а также планов благоустройства территории»  (далее – муниципальная услуга).

Регламент устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Чахинского сельского поселения Мценского района Орловской области (далее - Администрация), его взаимодействие с физическими и юридическими лицами по согласованию проектов на строительство инженерных сетей, решений фасадов зданий и сооружений, а также планов благоустройства территории. 

1.2 Круг заявителей

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица, а также их представители по доверенности, оформленной нотариально, в пределах установленного срока действия такой доверенности  (далее – заявители).
От имени юридических лиц, физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут выступать представители заявителей, имеющие в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, правом выступать от их имени.

1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Место нахождения Администрации: 303011, Россия, Орловская область, Мценский район, Чахинское сельское поселение, с. Подбелевец, ул. Садовая, д. 1

График работы  Администрации

	Понедельник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Вторник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Среда 
	не приемный день

	Четверг 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Пятница 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации, а также о порядке предоставления муниципальной услуги:

-   По телефону. Справочный телефон Администрации  8 (486-46) 5-08-32;

- На сайте администрации Мценского района. Адрес интернет-сайта: http://www.mcradm.orel.ru
- С помощью сети Интернет. Адрес электронной почты: Chahino@adm-mr.ru 

Информация о предоставлении Администрацией муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги размещается:

            - непосредственно в здании Администрации с использованием средств наглядной информации (информационные стенды);

            - на официальном сайте администрации Мценского района Орловской области http://www.mcradm.orel.ru в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - Сайт).


Информирование о предоставлении муниципальной услуги в Администрации осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – Специалист).

Консультации, в том числе консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) предоставляются при личном обращении, письменном обращении, посредством Сайта, телефона или электронной почты.


Специалист осуществляет информирование по следующим направлениям:


- о местонахождении и графике работы Администрации;


- о справочных телефонах Администрации;


- о месте нахождения и графике работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а также о способах получения такой информации;


- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

- о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги; и по иным вопросам.

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых (представленных) документов.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:


- актуальность;


- своевременность;


- четкость в изложении материала;


- полнота консультирования;


- наглядность форм подачи материала;


- удобство и доступность.


Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 5 минут.


Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов с заявителями:


- при ответе на телефонные звонки специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование Администрации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;


- при личном обращении заявителей специалист должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;


- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);


На информационном стенде в Администрации и на Сайте размещается следующая информация:

текст Регламента с приложениями (полная версия на Сайте и извлечения на информационном стенде);

краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к этим документам требования;

образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;

местоположение, график работы, номера телефонов, адрес Сайта и электронной почты Администрации;

порядок получения консультаций;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок   обжалования   решений   и   действий   (бездействия)   органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.


Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются в помещении администрации Чахинского сельского поселения.


Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2 Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

«Согласование проектов на строительство инженерных сетей. Согласование проектов решений фасадов зданий и сооружений, а также планов благоустройства территории». 

2.2 Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Чахинского сельского поселения Мценского района Орловской области.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.

2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются 
- в случае принятия решения о согласовании проектов на строительство инженерных сетей, проектов решений фасадов зданий и сооружений, планов благоустройства территории – согласование проектов на строительство инженерных сетей, проектов решений фасадов зданий и сооружений, планов благоустройства территории (печать на проектах с подписью главы администрации).

- в случае принятия решения об отказе в согласовании проектов на строительство инженерных сетей, проектов решений фасадов зданий и сооружений, планов благоустройства территории – письменное уведомление за подписью главы Администрации Чахинского сельского поселения, об отказе с указанием причин отказа.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента регистрации заявления.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на 30 дней с момента уведомления заявителя о наличии препятствий. В случае устранения препятствий, изложенных в уведомлении, сроки возобновляются.

Информация о сроке выдаче (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сообщается заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении на предоставление муниципальной услуги телефону.

2.5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс РФ от 30.11.1994 № 51-Ф3;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

 - Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 - Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 17.11.1995 № 169 ФЗ «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 № 87 (ред. от 07.12.2010) «О составе разделов проектной документации и требования к их содержанию»;

- Уставом Чахинского сельского поселения Мценского района Орловской области;
- настоящим регламентом.
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


Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию:

Заявление по форме согласно приложению № 2 к Регламенту; 

К заявлению необходимо предоставить следующие документы: 

1) Документ, удостоверяющий личность – для физических лиц,  данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц – для юридических лиц, данные документа, подтверждающие государственную регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);
2) Документ, подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя (доверенность); 
3) Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, если право на них не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

4) Проектную документацию.
5) Свидетельство о допуске к определённому виду или видам работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства.
Документы, могут быть представлены в Администрацию в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением, электронной почтой в виде электронных документов, либо по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (в соответствии с этапами перехода предоставления муниципальных услуг в электронном виде).

В случае если документы подаются по почте, копии документов должны быть заверены нотариусом либо лицом, имеющим право осуществлять нотариальные действия в соответствии с действующим законодательством.

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

1) Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, если право на них зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) Документ, подтверждающий факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц – для юридических лиц, документ, подтверждающий государственную регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей).
При предоставлении муниципальной услуги запрещено 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;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, иных органов в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области и муниципальными правовыми актами.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие в письменном обращении, в том числе в электронном виде, фамилии гражданина, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- текст обращения в письменной форме не поддается прочтению, о чем в течение двух дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- содержание в заявлении нецензурных, оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

- непредставление или представление в неполном объеме заявителями документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего Регламента, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- недостоверность информации в представленных заявителем документах;
- выявление в предоставленных документах нарушений норм законодательства Российской Федерации

Приостановление или отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде направляется заявителю в срок, не превышающий 2 дней со дня регистрации заявления.

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания приостановления (отказа) с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.


Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.10 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

- Запрос в  Федеральную налоговую службы России в части получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц;

- Запрос в Федеральную службу государственной регистрации,  кадастра и картографии (Росреестр) в части получения сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Срок подготовки и направления ответа на запрос не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документ или информацию.

2.11 Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.12 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуги предоставляются без взимания платы.
2.13 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридцати) минут.

2.14 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в момент обращения (при личном обращении). 

Запросы, поступившие в письменной форме по почте или в электронном виде, регистрируются в течение трех дней с момента поступления запроса. 

2.15 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги

1) Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2) В указанном помещении должны размещаться стенды с информацией о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцами заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

3) Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест.

4) Места информирования заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

5) Прием должен осуществляется в специально предназначенных для этих целей кабинетах, имеющих оптимальные условия для приема заявителей и работы. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных и организационной технике.

6) В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

7) Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов;

- образцами заявлений

8) Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами,
специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное
передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания
инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного
подъезда и поворота колясок. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим
гражданам с ограниченными физическими возможностями при
необходимости оказывается соответствующая помощь.

2.16 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- является возможность обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги посредством личного обращения, либо путем направления обращения по почте или в электронном виде;

- транспортная доступность к местам предоставления услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте органа местного самоуправления, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- подробное информирование и консультирование заявителя о порядке получения муниципальной услуги.

Заявитель имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению о регистрации решение или на действия (бездействие) должностных лиц органов регистрационного учета в административном и (или) судебном порядке.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение порядка выполнения административных процедур;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.17 Иные требования

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде через региональный и федеральный порталы;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде;

При информировании о ходе оказания муниципальной  услуги, осуществляемой  муниципальными служащими при   личном   приеме,   заявители  в обязательном порядке информируются:

- о приостановлении оказания муниципальной услуги;

- об отказе в оказании муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами;

- рассмотрение заявления и предоставленных документов;

- согласование проекта на строительство инженерных сетей, проекта решений фасадов зданий и сооружений, планов благоустройства территории;
- выдача (направление) согласованного проекта на строительство инженерных сетей, проекта решений фасадов зданий и сооружений, планов благоустройства территории, или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Последовательность предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение 1).

3.1 Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" административных процедур.

Информация о предоставлении Администрацией муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Мценского района Орловской области http://www.mcradm.orel.ru в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

 Заявитель вправе обращаться  в Администрацию,  получать сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, получать результаты предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- с использованием электронной почты;

- через Портал.

3.2 Наименование административной процедуры: прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами.

3.2.1 Основания для начала административной процедуры.

Основанием для получения муниципальной услуги является письменное обращение гражданина в Администрацию посредством:  


1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с запросом и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги; 


2) почтового отправления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 


3) направления запроса и документов по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.

3.2.2 Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Специалист Администрации принимает пакет документов и осуществляет проверку заявления и прилагаемых к нему документов на:


- правильность оформления заявления;


- соответствие заявителя требованиям, настоящего Регламента;


- комплектность представленных документов в соответствии с настоящим Регламента;


- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;


- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

Продолжительность выполнения административной процедуры – не более 20 минут.

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным настоящим пунктом требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению при личном обращении незамедлительно, при обращении по почте, с использованием электронной почты, через Портал – в течение двух рабочих дней.

Регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в момент обращения (при личном обращении). 

Запросы, поступившие в письменной форме по почте или в электронном виде, регистрируются в течение трех дней с момента поступления запроса. 

При этом Специалист направляет на регистрацию распечатанный вариант заявления и прилагающихся к нему документов.

Получив заявку и проверив приложенные к ней документы, уполномоченный специалист отправляет на электронный адрес заявителя письмо с уведомлением о прочтении его заявки.

В случае если к заявке приложен неполный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо имеются основания для отказа в ее предоставлении, Специалист в двухдневный срок со дня регистрации заявления направляет заявителю электронное письмо с рекомендацией предоставить недостающие документы либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги откладывается на срок, необходимый для предоставления заявителем недостающих документов, но не более чем на 30 дней. В случае непредставления дополнительных документов в указанный срок, заявителю направляется отказ в предоставлении муниципальной услуги.
После проверки документов специалист на лицевой стороне заявления в левом нижнем углу ставит входящий номер и отметку (свою подпись, расшифровку подписи и дату) о соответствии документов предъявляемым настоящим пунктом требованиям и осуществляет выдачу (направление) заявителю копии зарегистрированного заявления. 

Продолжительность выполнения административной процедуры – не более 20 минут.
После регистрации заявление передается Главе администрации для рассмотрения и наложения резолюции.  Срок нахождения заявления на подписи не должен превышать трех дней. 
3.2.3 Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Административная процедура выполняется Специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.2.4 Критерии принятия решений.
Отсутствия фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов требованиям, установленным настоящим Регламентом, полный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.5 Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

Зарегистрированное заявление с резолюцией главы администрации. При поступлении электронного обращения заявителя с указанием адреса электронной почты и почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме заявления к рассмотрению.
3.2.6 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры
Информация о поступившем заявлении вносится в регистрационную книгу в системе документооборота Администрации.
3.3 Наименование административной процедуры: рассмотрение заявления и предоставленных документов.
3.3.1 Основания для начала административной процедуры.
Получение Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги зарегистрированного заявления с резолюцией главы администрации.
3.3.2 Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения
Ответственный специалист, в течение 20 дней со дня поступления заявления о согласование проводит проверку наличия и правильности оформления документов, определяет их соответствие, требованиям законодательства Российской Федерации.


В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист уведомляет заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги, ясно излагает противоречия, неточности, называет недостоверные данные и указывает на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 30 дней со дня уведомления. В случае если в течение 30  дней указанные замечания не устранены, готовит письменный отказ в предоставлении услуги, который подписывается главой Администрации.

В случае не предоставление заявителем документов, которые могут быть получены в порядке межведомственного информационного взаимодействия Специалист  в день поступления заявления и приложенных к нему документов направляет в порядке информационного взаимодействия запросы в федеральные органы исполнительной власти:

- Федеральную налоговую службы России в части получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц;

- Федеральную службу государственной регистрации,  кадастра и картографии (Росреестр) в части получения сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Срок подготовки и направления ответа на запрос не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документ или информацию.

По итогам проверки предоставленных документов Специалист:

- в случае соответствия предоставленных документов требованиям настоящего регламента передает их для согласования главе администрации. Срок нахождения проекта на согласовании  не должен превышать трех дней. 

- в случаях, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего регламента готовит уведомление об отказе в согласовании проекта с указанием причин такого отказа.
3.3.3 Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Административная процедура выполняется Специалистом.

3.3.4 Критерии принятия решений.
Полнота и достоверность заявления и (или) прилагаемых документов.
3.3.5 Результат административной процедуры и порядок передачи результата.
Направление проекта на согласование главе администрации.
3.3.6 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.
Результат фиксируется  в системе документооборота Администрации.

3.4 Наименование административной процедуры: выдача (направление) согласованного проекта на строительство инженерных сетей, проекта решений фасадов зданий и сооружений, планов благоустройства территории, или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 3.8.1 Основания для начала административной процедуры.

Согласованные проект на строительство инженерных сетей, проект решений фасадов зданий и сооружений, планы благоустройства территории, или оформленное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.8.2 Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Выдача (направление) Специалистом Администрации Заявителю согласованного проекта либо отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 3 дней с даты его подписания. 

3.8.3 Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Административная процедура выполняется Специалистом.

3.8.4 Критерии принятия решений.

Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги лично, по почте, в электронном виде.
3.8.5 Результат административной процедуры и порядок передачи результата.

 Выдача (направление) Заявителю согласованного проекта на строительство инженерных сетей, проекта решений фасадов зданий и сооружений, планов благоустройства территории, или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 3.8.6 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры.

Результат предоставления муниципальной услуги фиксируется в системе документооборота Администрации.

4 Формы контроля за исполнением  административного регламента

4.1
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется главой Администрации путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации положений настоящего Регламента.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации положений настоящего Регламента, иных правовых актов, выявление и устранение нарушений прав заявителей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) работников органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы Администрации.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

4.3 Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги;

В  случае выявления нарушений прав заявителей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4 Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны должностных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5  Досудебный   (внесудебный)   порядок   обжалования   решений   и   действий   (бездействия)   органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1 Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока таких исправлений.

5.3 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.
-   в письменной жалобе (претензии) или в жалобе (претензии), поступившей в электронном виде, не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес и адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

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

- текст жалобы (претензии)  в письменной форме не поддается прочтению, о чем в течение двух дней со дня регистрации жалобы (претензии)   сообщается заявителю, направившему жалобы (претензии), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.4 Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию жалобы (претензии) на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба (претензия) может быть направлена по почте, с использованием информационно телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба (претензия) должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность лица органа, предоставляющего муниципальную, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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) Администрации или его должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации или его должностного лица.

5.5 Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), если иное не предусмотрено законом.
5.6
Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Жалоба (претензия) может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации – главе Администрации.

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы (претензии) в Администрации, или решение не было принято, то он вправе обратиться с жалобой (претензией) в администрацию Мценского района.

5.7 Сроки рассмотрения жалобы (претензии).
Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации, если иные сокращенные сроки не установлены Правительством Российской Федерации.

5.8 Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.


По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается решение:

         - об удовлетворении жалобы (претензии), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено, а также в иных формах;

        - об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 1 пункта 5.8 Регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии).

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы (претензии) признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб (претензий), незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение N 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

«Согласование проектов на строительство инженерных сетей. Согласование проектов решений фасадов зданий и сооружений, 

а также планов благоустройства территории»

















Приложение N 2

к Административному регламенту

Главе администрации Чахинского сельского поселения

Мценского района Орловской области

_____________________________________

Ф.И.О.

                                          от ______________________________________ 

                                                                   (Ф.И.О. для физических лиц, наименование  организации и должность для юридических лиц)

________________________________________

                                                         (адрес проживания, юридический адрес для организаций)

________________________________________

(ОГРН для юр. лиц)

Телефон ________________________________

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

 

Прошу принять на согласование ___________________________________

_____________________________________________________________________

проект на строительство инженерных сетей, проект решений фасадов зданий и сооружений, план благоустройства территории
_____________________________________________________________________                   (наименование объекта)

расположенного  по адресу:_____________________________________________
_____________________________________________________________________

Проект  разработан_____________________________________________________     (наименование организации, разработчика проекта)
Достоверность предоставленных сведений и документов, указанных в приложении, подтверждаю.

К заявлению прилагаю:

1. ______________________________________________________________

2. ______________________________________________________________

3. ______________________________________________________________

4. ______________________________________________________________

 

Дата                                               Подпись заявителя _________________

Информацию готов получить (поставить любой знак в нужном квадрате):


                лично на руки;


                по почте на указанный в заявлении адрес;

Приложение N 3

к Административному регламенту

	Уведомление о необходимости уст-ранения нарушений в оформлении заявления и(или) представления отсутствующих документов




_____________________________________________________________________________

(полное наименование и организационно-правовая форма юридического лица, полное наименование индивидуального  предпринимателя), Ф.И.О физического лица)):


    По  результатам  проверки  правильности оформления заявления и наличия   всех  необходимых 

для  предоставления муниципальной услуги «Согласование проектов на строительство инженерных сетей. Согласование проектов решений фасадов зданий и сооружений, а также планов благоустройства территории» документов  установлены  следующие нарушения:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

которые необходимо устранить.

_____________________ ______________________ _____________________

     (должность                          (подпись                              (ФИО

уполномоченного лица)  уполномоченного лица) уполномоченного лица)

Приложение N 4
к Административному регламенту

	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги



____________________________________________________________________________________

(полное наименование и организационно-правовая форма юридического лица, полное наименование индивидуального  предпринимателя), Ф.И.О физического лица)):

____________________________________________________________________________________

    По   результатам   рассмотрения   заявления  и  представленных документов   для   предоставления муниципальной услуги «Согласование проектов на строительство инженерных сетей. Согласование проектов решений фасадов зданий и сооружений, а также планов благоустройства территории» «___» ____________ года принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Согласование проектов на строительство инженерных сетей. Согласование проектов решений фасадов зданий и сооружений, а также планов благоустройства территории».

    Причина(ы) отказа:

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

_____________________ ______________________ _____________________

     (должность                                     (подпись                             (ФИО

уполномоченного лица)      уполномоченного лица)        уполномоченного лица)

Приложение N 5
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

(наименование органа местного самоуправления)

 ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                                                                                                                                                               

Жалоба

Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица: ___________

______________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица: ______________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________

Адрес электронной почты: _______________________________________________

Код учета: ИНН:______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица:__________________________________

______________________________________________________________________

* на действия (бездействие):_____________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации:

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Приложение N 6
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ

 _________________________________________________________________

(наименование ОМСУ) ______________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

______________________________________________________________________

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего решение по жалобе: __________________________________

______________________________________________________________________

Наименование  юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой: ____________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________

______________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _____________________________________________________________________

______________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ___________________________

______________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы  по результатам рассмотрения жалобы: ______________________________________________________________

______________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:_____________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. _________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью или частично, или отменено полностью или частично)

2.__________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. _________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:

____________________    ______________   _________________

(должность лица уполномоченного,                   (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
Специалист проверяет предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов в администрацию поселения





























Специалист проверяет наличие всех                   документов, сверяет оригиналы и копии документов друг с другом














Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению

















Да





Нет





Все документы в наличии и соответствуют требованиям




















Осуществляется регистрация заявления, затем направляется на рассмотрение главе Администрации











При наличии оснований, предусмотренных   пунктами 2.9 Регламента, проводятся административные процедуры по оформлению уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Специалист получает заявление и пакет документов для рассмотрения и проверки





При соответствии документов установленным требованиям, проводятся административные процедуры по согласованию проекта у главы Администрации





Специалист выдает (направляет)  заявителю:


- согласованный проект, план;


- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








