АДМИНИСТРАЦИЯ  ЛИХАЧЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ
КРАСНОХОЛМСКИЙ   РАЙОН
ТВЕРСКАЯ   ОБЛАСТЬ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

27.09.2019 г.                                  д.Лихачево                                            №30
 
	Об утверждении   административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»



[bookmark: sub_2]       В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Лихачевского  сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (Приложение 1). 
2. Разместить  настоящее постановление на официальном сайте Администрации Краснохолмского района на странице Лихачевского  сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.



Глава Лихачевского  сельского поселения                              Н.А.Запевалов 
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[bookmark: _GoBack]
Приложение 1  
                                                                                             к постановлению Администрации    
Лихачевского сельского поселения
от  27.09.2019 г.   №30


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Передача материалов для размещения в информационной системе
обеспечения градостроительной деятельности»
 
1. Общие положения
1.1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг в сфере градостроительства, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по содействию физическим и юридическим лицам в сфере градостроительной деятельности.
Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) сотрудников.
[bookmark: sub_1012]1.2.  Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги 
[bookmark: sub_1121]1.2.1. Заявителем муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке или земельном участке иного правообладателя (которому при осуществлении бюджетных инвестиций в объекты капитального строительства государственной (муниципальной) собственности органы государственной власти (государственные органы), Государственная корпорация по атомной энергии "Росатом", Государственная корпорация по космической деятельности "Роскосмос", органы управления государственными внебюджетными фондами или органы местного самоуправления передали в случаях, установленных бюджетным законодательством Российской Федерации, на основании соглашений свои полномочия государственного (муниципального) заказчика) строительство, реконструкцию капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта (далее - Заявитель).
[bookmark: sub_1122]1.2.2. С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - представитель заявителя).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими, специалистами Администрации, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) (при наличии).
0. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота и оперативность информирования.
0. Место нахождения Администрации, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлены в Приложении 1 к административному регламенту.
0. Информация о месте нахождения, графиках работы Администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, о порядке предоставления муниципальной услуги размещается информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), в государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Тверской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Тверской  области), а также предоставляется по телефону и электронной почте.
0. На странице Лихачевского сельского поселения в сети Интернет размещается следующая информация:
1) наименование и почтовые адреса Администрации;
2) номера телефонов Администрации;
3) график работы Администрации;
4) требования к письменному запросу граждан о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
5) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
6) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
7) текст административного регламента с приложениями;
8) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
9) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним.
0. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, гражданин может получить:
лично при обращении к должностному лицу (специалисту) Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги;
по контактному телефону в часы работы Администрации, указанные в Приложении 1 к административному регламенту;
посредством электронного обращения на адрес электронной почты, указанный в Приложении 1 к административному регламенту;
в сети Интернет на странице Лихачевского сельского поселения;
на информационных стендах в здании Администрации по адресу, указанному в Приложении 1 к административному регламенту;
посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): 
при обращении в МФЦ (при наличии).
0. Информационные стенды оборудуются при входе в помещение Администрации. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
1) почтовый адрес Администрации;
2) адрес  сельского поселения в сети Интернет;
3)  справочный номер телефона Администрации;
4) график работы Администрации;
5) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
7) образец оформления заявления.
0. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию об Администрации, в которую обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
0. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставлять информацию по следующим вопросам:
1) о месте предоставления муниципальной услуги и способах проезда к нему;
2) графике приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;
3) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Администрации поступившие документы.
4) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);
5) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
6) о сроках рассмотрения документов;
7) о сроках предоставления муниципальной услуги;
8) о месте размещения на официальном сайте Администрации Краснохолмского района  на странице Лихачевское сельское поселение  в сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
0. При общении с гражданами (по телефону или лично) специалисты Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
0. При обращении за информацией гражданина лично специалисты Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны принять его в соответствии с графиком работы. Продолжительность приема при личном обращении - 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут.
0. Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления либо в электронной форме. Ответ направляется в течение 15 календарных дней со дня устного обращения заявителя.
0. Письменное информирование гражданина осуществляется при получении от него письменного обращения лично или посредством почтового отправления, обращения в электронной форме о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги. Письменное обращение регистрируется в день поступления в Администрацию.
0. При обращении за информацией по электронной почте, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Тверской области, ответ направляется в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения.
0. Рассмотрение обращений о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
 
1. Стандарт предоставления муниципальной услуги

                2.1. Наименование муниципальной услуги 
«Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности».
                2.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией  Лихачевского  сельского  поселения Краснохолмского  района Тверской области (далее - Администрация).
                2.3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется также в ГАУ «МФЦ».
            2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
 Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- Размещение и регистрация в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности материалов, предусмотренных статьёй 56 Градостроительного кодекса Российской Федерации.
- Направление заявителю уведомление об отказе в предоставлении услуги.
[bookmark: sub_1025]2.5. Срок регистрации заявления Заявителя
Заявление Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, поданное в Администрацию, регистрируется в срок не позднее 1(одного) рабочего дня, следующего за днем его поступления в Администрацию.
[bookmark: sub_1026]2.6. Срок предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги
[bookmark: sub_3111]Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления составляет не более 15 (пятнадцати) минут.
[bookmark: sub_3112]Предельная продолжительность ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должна превышать 10 (десять) минут.
2.6.2. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 (четырнадцати) календарных дней со дня регистрации заявления в Администрации.
В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги поступило в ГАУ «МФЦ», то 14 календарных дней для исполнения муниципальной услуги отсчитывается с момента предоставления такого заявления в Администрацию.

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими законодательными и нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации, 
- Земельный кодекс Российской Федерации 
- Градостроительный кодекс Российской Федерации 
- Жилищный кодекс Российской Федерации 
- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" 
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 
- Федеральный закон от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" 
- Правила землепользования и застройки МО Лихачевское сельское поселение Краснохолмского  района Тверской области, утвержденные решением Совета депутатов Лихачевского  сельского поселения Краснохолмского  района Тверской области №162  от 01.09.2017 года, 
- Устав муниципального образования Лихачевское  сельское поселение Краснохолмского  района Тверской области,
- Иные нормативные правовые акты Тверской области и Калининского района.
2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:
1) Заявление о размещении сведений в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее – ИСОГД) на бумажном носителе, оформленный согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;
2) Копия документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя:
3) Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя или надлежащим образом заверенная копия такого документа.
4) Сведения о площади, о высоте и количестве этажей планируемого объекта капитального строительства;
5) Сведения о сетях инженерно-технического обеспечения;
6)  Результаты инженерных изысканий;
7)  Разделы 2, 8-10 проектной документации:
- схема планировочной организации земельного участка;
- перечень мероприятий по охране окружающей среды;
- перечень мероприятий по обеспечению пожарной безопасности;
- перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объектам здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и иным объектам социально-культурного и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли, общественного питания, объектам делового. административного, финансового, религиозного назначения, объектам жилищного фонда (в случае подготовки соответствующей проектной документации);
- раздел проектной документации «Перечень мероприятий по обеспечению соблюдения требований энергетической эффективности и требований оснащенности зданий, строений, сооружений приборами учета используемых энергетических ресурсов» (кроме объектов индивидуального жилищного строительства);
8) Схема планировочной организации земельного участка (для объектов индивидуального жилищного строительства).
2.9. В случае выполнения документов, указанных в пункте 2.7 на топографической основе, электронный вид указанных документов может быть предоставлен в формате МapInfo (*.TAB) на электронном носителе.
Заявление и необходимые для предоставления услуги документы могут быть предоставлены в электронном виде, при наличии технической возможности.
2.10. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя и отчество (последнее при наличии) (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;
- документы не должны быть исполнены карандашом.
2.11. Основанием для отказа в предоставлении услуги является:
1) Предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.7 настоящего административного регламента.
2) Нарушение требований к оформлению документов, установленных в пункте 2.9 настоящего административного регламента.
3) Имеются противоречия в сведениях об объектах недвижимости в предоставленных документах, сведениям ИСОГД, за исключением случаев исправления кадастровой, технической ошибки.
4) Представленные документы по форме и содержанию не отвечают требованиям законодательства.
5) Электронный вид документов, указанных в пункте 2.7 не соответствует требованиям электронному виду документов, размещаемых в информационной системе ИСОГД.
6) Документы, представленные для размещения в ИСОГД, не относятся к сведениям о развитии территорий муниципального образования Лихачевское сельское поселение, не подлежат включению в разделы ИСОГД.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается.
2.12. Оснований для приостановления муниципальной услуги не имеется.
2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.14. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.14.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги со дня поступления заявления о размещении сведений в ИСОГД составляет 30 календарных дней;
2.14.2. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, срок исчисляется со дня поступления в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).
2.14.3. В случае представления заявления через ГАУ «МФЦ» срок, указанный в пункте 2.12.1 настоящего административного регламента, исчисляется со дня передачи ГАУ «МФЦ» заявления и документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.
2.14.4. Сроки прохождения отдельных процедур:
а) максимальное время приема заявления и прилагаемых документов и его регистрация от одного заявителя – 15 минут;
б) время ожидания приема заявителем для сдачи необходимых документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе для инвалидов
2.15.1. На территории, прилегающей к зданию Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе места для специальных автотранспортных средств инвалидов. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10 % мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.
2.15.2. доступ автотранспорта к парковочным местам и стоянка являются бесплатными;
2.15.3. входы в здание Администрации должны быть оборудованы средствами, создающими условия для беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников);
2.15.4. входы в здание Администрации должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками), содержащими следующую информацию об органе:
наименование;
почтовый адрес;
режим работы;
2.15.5. вход и выход из здания оборудуется соответствующими указателями;
2.15.6. прием следует осуществлять в специально выделенных для этих целей помещениях оборудованных для комфортного пребывания в них инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла- коляски и собак-проводников);
В помещении Администрации должны быть размещены носители информации о порядке предоставления муниципальной услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе обеспечено дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.
Администрацией обеспечивается допуск в помещение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, оказание помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги, ознакомление с размещением кабинетов.
Сотрудниками администрации Лихачевского  сельского поселения оказывается иная необходимая инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.15.7. места для приема посетителей включают места для ожидания, информирования и приема;
2.15.8. у входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения;
2.15.9. помещения Администрации должны соответствовать государственным санитарно-эпидемиологическим нормативам;
2.16. Требования к местам для информирования
2.16.1. Места для информирования оборудуются:
информационными стендами;
стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов;
2.16.2. информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла- коляски;
2.16.3. в случае невозможности размещения информационных стендов используются другие способы размещения информации, обеспечивающие свободный доступ к ней.
2.17. Требования к местам ожидания
2.17.1. места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для подающих заявление, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям работы специалистов;
2.17.2. места ожидания оборудуются сидячими местами для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием документов;
2.17.3. места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, ручками и бумагой.
2.18. Требования к местам приема
2.18.1. количество одновременно работающих окон (кабинетов) должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди;
2.18.2. кабинеты приема должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;
времени перерыва на обед, технического перерыва;
2.18.3. рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;
2.18.4. специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками;
2.18.5. место для приема снабжается стулом, должно иметь место для письма и размещения документов;
2.18.6. в целях обеспечения конфиденциальности персональных данных одновременное консультирование и (или) прием двух и более инициаторов или заявителей не допускается;
2.18.7. при обращении инвалида за получением муниципальной услуги (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается:
возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации и (или) с помощью специалиста органа, предоставляющего муниципальные услуги, ответственного за работу с инвалидами;
содействие инвалидам при входе в орган, предоставляющий муниципальные услуги, и выходе из него;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в органе, предоставляющем муниципальные услуги;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение;
возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью специалиста органа, предоставляющего муниципальные услуги, ответственного за работу с инвалидами;
оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Критериями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:
удовлетворенность инициаторов или заявителей качеством муниципальной услуги;
полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;
соблюдение требований к размеру платы за предоставление муниципальной услуги;
соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;
предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно - коммуникационных технологий.
 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

[bookmark: sub_1311]3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация заявления с приложенными к нему документами;
- размещение и регистрация материалов в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности или направление (выдача) уведомления об отказе.
[bookmark: sub_1312]3.1.2. Блок-схема последовательности административных процедур приведена в приложении № 2 к Административному регламенту.
[bookmark: sub_1032]3.2. Приём и регистрация заявления с приложенными к нему документами
[bookmark: sub_1321]3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является получение заявления от Заявителя и прилагаемых к нему документов.
[bookmark: sub_1322]3.2.2. Заявление и прилагаемые к нему документы Заявитель может предоставить следующими способами:
- посредством личного обращения Заявителя в Администрацию;
- посредством почтового отправления на адрес Администрации;
- посредством использования информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования в форме электронного документа.
[bookmark: sub_1323]3.2.3. Приём заявления с приложенными к нему документами от Заявителя при личном обращении осуществляется специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1324]3.2.4. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения Заявителя в Администрацию специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- устанавливает предмет обращения;
- устанавливает соответствие личности Заявителя документу, удостоверяющему личность;
- проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя Заявителя (в случае, если с заявлением обращается представитель Заявителя);
- осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;
- проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных неоговорённых исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- регистрирует заявление в книге регистрации входящей документации;
[bookmark: sub_1325]3.2.5. При отсутствии у Заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или при не правильном его заполнении, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, консультирует Заявителя по вопросам заполнения заявления.
[bookmark: sub_1326]3.2.6. Приём заявления с приложенными к нему документами, полученного по электронной почте или по почте через отделения связи, и его регистрацию осуществляет специалист Администрации, ответственный за делопроизводство, в течение одного рабочего дня с момента его получения.
[bookmark: sub_1327]3.2.7. Специалист Администрации, ответственный за делопроизводство, в течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления, передает его с приложенными к нему документами Главе сельского поселения.
Глава сельского поселения в течение одного дня проверяет приложенные документы, при необходимости направляет запросы в Федеральную налоговую службу по Тверской области, назначает специалиста Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Запросы осуществляются в течение двух рабочих дней с момента регистрации заявления.
[bookmark: sub_1328]3.2.8. Продолжительность выполнения данной административной процедуры не должна превышать 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации заявления.
[bookmark: sub_22299]3.2.9 Критерием принятия решения является соответствие представленных заявления и документов положениям Административного регламента.
[bookmark: sub_4210]3.2.10. Результатом данной административной процедуры и способом его фиксации является регистрация Заявления в книге регистрации входящей документации.
[bookmark: sub_1033]3.3. Размещение и регистрация материалов в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, направление уведомления о размещении материалов в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности или направление (выдача) уведомления об отказе.
[bookmark: sub_1331]3.3.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является зарегистрированное заявление о передаче материалов для размещения в информационной системе градостроительной деятельности с приложенным пакетом документов.
[bookmark: sub_1332]3.3.2. Глава сельского  в течение 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации заявления или получения документов по запросу передает пакет документов специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для размещения и регистрации материалов в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
[bookmark: sub_1333]3.3.3. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 (двух) рабочих дней со дня получения заявления и пакета документов от руководителя учреждения размещает и регистрирует полученные материалы в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, подготавливает уведомление о размещении полученных материалов в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности и передает его для подписания Главе сельского поселения.
[bookmark: sub_1334]3.3.4. Глава сельского поселения в течение 1 (одного рабочего) дня с момента получения подготовленного уведомления о размещении полученных материалов в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности подписывает его и возвращает Специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1335]3.3.5. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 (двух) рабочих дней со дня подписания Главой поселения уведомления о размещении материалов в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, направляет заявителю документ по почте или способом, указанным в заявлении.
[bookmark: sub_1336]3.3.6. В случае, если в соответствии с пунктом 2.10 Регламента имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение двух рабочих дней с момента получения пакета документов от Главы сельского поселения подготавливается уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
[bookmark: sub_1337]3.3.7. Подготовленное уведомление об отказе в размещении материалов в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности передается в течение одного рабочего дня для подписания Главе сельского поселения. Глава поселения в течение одного рабочего дня подписывает уведомление об отказе в размещении материалов в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
[bookmark: sub_1338]3.3.8. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 (двух) рабочих дней со дня подписания Главой сельского поселения уведомления об отказе в размещении материалов в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, направляет заявителю документ по почте или способом, указанным в заявлении.
[bookmark: sub_1339]3.3.9. Результатом административной процедуры является размещение и регистрация материалов в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности или направление заявителю уведомления об отказе в размещении материалов в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.
[bookmark: sub_4310]3.3.10. Критерий принятия решения - отсутствие оснований для отказа в соответствии с подпунктом 2.10. Административного регламента.
[bookmark: sub_4311]3.3.11. Общий срок выполнения административной процедуры составляет не более 7 (семи) рабочих дней.
[bookmark: sub_4312]3.3.12. Способ фиксации - бумажный носитель.
 
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой сельского поселения.
0. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений, осуществляется в порядке, установленном Регламентом Администрации.
0. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
0. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Администрации. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.
0. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, муниципальных служащих.
0. Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
0. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента, виновные должностные лица Администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
5. Персональная ответственность должностных лиц Администрации   закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Тверской области.
0. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности Администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих
0. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) Администрации в досудебном  порядке.
0. Обжалование действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, муниципальных служащих,  а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи заявителем жалобы в орган местного самоуправления или должностному лицу. 
0. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие)  должностных лиц Администрации Лихачевского  сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе связанные с: 
  - нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 настоящего Федерального закона;
  - нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона;
 - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона;
  - затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
 - отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона;
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
- приостановление предоставления государственной или 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона.

0. Жалоба на действия (бездействие)  должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, муниципальных служащих, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, направляется на имя Главы сельского поселения.

1. Порядок подачи и рассмотрения жалобы,
оформление результата рассмотрения жалобы

1. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
1. 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:
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
1. Прием жалоб в письменной форме на бумажном носителе осуществляется Администрацией, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
1. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть также направлена по почте.
1. В случае подачи жалобы в письменной форме на бумажном носителе при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу в сети Интернет;
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
Портала государственных и муниципальных услуг Тверской области.
1. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные                                         в пункте 6.2 административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
1. Жалоба рассматривается Главой сельского поселения. 
1. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
1. При перенаправлении жалобы срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации в органе, уполномоченном на ее рассмотрение.
1. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ (при наличии). При поступлении жалобы МФЦ (при наличии) обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ (при наличии) и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ (при наличии) рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
1. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.
1. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
1. По результатам рассмотрения обращения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
1. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1. наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе    о том же предмете и по тем же основаниям;
1. подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
1. наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
1. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу; 
- если в жалобе содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава сельского поселения, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;
- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
6.18 В случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению в ответе заявителю, указанному в  части  8 настоящей  статьи, дается  информация о действиях, осуществляемых  органом, предоставляющим  государственную услугу, органом, предоставляющим  муниципальную  услугу, многофункциональным  центром либо  организацией, предусмотренной  частью 1.1. статьи 16 настоящего  Федерального закона, в целях  незамедлительного устранения выявленных  нарушений при оказании государственной  или муниципальной услуги, а также  приносятся извинения за доставленные неудобства  и указывается информация о дальнейших  действиях, которые необходимо совершить  заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.
           В случаях  признания жалобы  не подлежащей  удовлетворению  в ответе заявителю, указанном  в части  8 настоящей  статьи, даются аргументированные разъяснения о причинах  принятого решения, а также информация о порядке  обжалования  принятого решения.
6.19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.
6.20. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

6.20. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
6.21. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе, принимаемое должностным лицом, в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

7. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

7.20. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 
7.21. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 
местонахождение Администрации; 
перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 
местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 
7.22. При подаче жалобы заявитель вправе получить в Администрации   копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица. 
7.23. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, муниципальных служащих, осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в МФЦ (при наличии), а также в устной и (или) письменной форме.

















Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 «Передача материалов для размещения в
 информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности»


Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Администрация муниципального образования  Лихачевское  сельское поселение Краснохолмского  района Тверской области

Администрация поселения находится по адресу:  171651, Тверская область,  Краснохолмский район, д. Лихачево,  д.36, телефон: 8 (48237)  32-122

Адрес электронной почты: lihachevo.krholm@bk.ru

Режим работы:
	Дни недели
	Периоды и часы работы

	Понедельник-пятница
	8-00 до 17-00, обед 12-00 до 13-00

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни



Адрес   месторасположения,   телефон   для   справок и консультаций, адрес электронной почты Администрации, сведения  о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам, а   также   размещаются   на   официальном   сайте   Администрации  Краснохолмского муниципального района на странице  Лихачевского  сельского поселения:  e-mai: admin@krholm.tvcjm .ru:
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Блок-схема
последовательности административных 
процедур при предоставлении муниципальной услуги

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐
 │ приём и регистрация заявления с приложенными к нему документами │
 └─────────────────────────────────┬───────────────────────────────┘
                                   │
                                   ▼
 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐
 │  размещение и регистрация материалов в информационной системе   │
 │    обеспечения градостроительной деятельности, направление      │
 │  уведомления о размещении материалов в информационной системе   │
 │   обеспечения градостроительной деятельности или направление    │
 │               (выдача) уведомления об отказе                    │
 └─────────────────────────────────────────────────────────────────┘




























Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 «Передача материалов для размещения в
 информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности»
Форма заявления о передаче материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности 

Главе Лихачевского сельского поселения 
Краснохолмского района Тверской области

                        Наименование застройщика <1>: ___________
                        _________________________________________
                        _________________________________________
                        Юридический адрес <2>: __________________
                        _________________________________________
                        Почтовый адрес <3>: _____________________
                        _________________________________________
                        ИНН <4>: ________________________________
                        _________________________________________
                         Телефон: ________________________________

Заявление
о передаче материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности
   Прошу принять материалы для размещения в информационной
системе градостроительной деятельности. Прилагаю следующие
документы:
1. _____________________________________ на ____ л. в 1 экз.
2. _____________________________________ на ____ л. в 1 экз.
3. _____________________________________ на ____ л. в 1 экз.
4. _____________________________________ на ____ л. в 1 экз.
5. _____________________________________ на ____ л. в 1 экз.
6. _____________________________________ на ____ л. в 1 экз.
7. _____________________________________ на ____ л. в 1 экз.

____________________________ ___________ _________________________
  (наименование должности     (подпись)   (расшифровка подписи)
       руководителя)
________________
      М.П.
<1> Для застройщиков - физических лиц указать фамилию, имя,
отчество (при наличии).
<2> Для застройщиков - физических лиц указать адрес регистрации.
<3> Для застройщиков - физических лиц указать адрес проживания.
<4> Для застройщиков - физических лиц указать паспортные данные.


Согласен на использование своих персональных данных для формирования 
запрашиваемых документов в соответствии с ФЗ от 27.07.2006г. № 152 
«О персональных данных»

«____»___________________   г.
Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 «Передача материалов для размещения в
 информационной системе обеспечения 
градостроительной деятельности»
  
Уведомление №_____
об отказе в предоставлении муниципальной услуги
«Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности»
	«____»
	_______________20___
	г.
	
	
	
	


 
Администрация МО Лихачевское сельского поселения 
Краснохолмского района Тверской области» 
	в результате рассмотрения запроса 
	№
	от
	 


о размещении сведений в информационной системы обеспечения градостроительной деятельности в отношении объекта, расположенного по адресу:
_________________________________________________________________________
(адрес объекта/адресный ориентир)
и проведения проверку представленных документов на наличие причин отказа в соответствии с требованиями административного регламента «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности», выявлено:
	№ п/п
	Причина отказа
	Установлена/
не установлена

	1
	Предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.8 настоящего административного регламента
	 

	2
	Нарушение требований к оформлению документов, установленных в пункте 2.10 настоящего административного регламента
	 

	3
	Отсутствие у заявителя права на получение услуги в соответствии с действующим законодательством
	 

	4
	Имеются противоречия в сведениях об объектах недвижимости в предоставленных документах, сведениям информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, за исключением случаев исправления кадастровой, технической ошибки
	 

	5
	Представленные документы по форме и содержанию не отвечают требованиям законодательства
	 

	6
	Электронный вид документов, указанных в пункте 2.8 не соответствует требованиям электронному виду документов, размещаемых в автоматизированной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности
	 

	7
	Документы, представленные для размещения в ИСОГД, не относятся к сведениям о развитии территорий муниципального образования, не подлежат включению в разделы информационной системы.
	 


В связи с наличием причин, установленных в пункте 2.10 Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Передача материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности» Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги.
	____________________
(уполномоченное лицо)
	_______________
(подпись)
	_______________________
Ф.И.О.

































