	

	АДМИНИСТРАЦИЯ КОЛЫШЛЕЙСКОГО РАЙОНА 

	ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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	от
	29 июня 2012г.
	№
	226-п

	р.п.Колышлей


Об утверждении административного регламента администрации Колышлейского района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Колышлейского района Пензенской области»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с изменениями и дополнениями), Федеральным законом от 01.07.2011 N 169-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации", решением Собрания представителей Колышлейского района Пензенской области от 03.11.2011 № 649-70/2 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Колышлейского района Пензенской области, Правил определения размера платы за их оказание», постановления администрации Колышлейского района Пензенской области от 29.06.2012 № 210-п «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Колышлейского района Пензенской области», 
администрация Колышлейского района постановляет:

1. Утвердить административный регламент администрации Колышлейского района Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Колышлейского района Пензенской области» согласно приложению №1.
2. Настоящее постановление опубликовать в Информационном вестнике Колышлейского района Пензенской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Колышлейского района.

	Глава администрации
	А.Е.Спирягин


Приложение 1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Колышлейского района

от _29.06.2012_№ _226-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Колышлейского района Пензенской области муниципальной услуги: «Предоставление информации о градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Колышлейского района Пензенской области»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования административного регламента является Предоставление информации о градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Колышлейского района Пензенской области.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица, независимо от формы собственности и ведомственной принадлежности  (далее – заявители).
1.3. Местонахождение и график работы органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Колышлейского района Пензенской области - 442830, Пензенская область, р.п.Колышлей, ул.Московская 20, телефон: (8-84146) 2-13-40, факс (8-84146) 2-13-43, адрес электронной почты: kolish_adm@sura.ru
График работы администрации Колышлейского района Пензенской области:

Понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00.

Суббота, воскресенье – выходные дни.

Отдел муниципального хозяйства и архитектуры администрации Колышлейского района Пензенской области - 442830, Пензенская область, р.п.Колышлей, ул.Московская 20, телефон: (8-84146) 2-13-40, факс (8-84146) 2-13-43, адрес электронной почты: kolish_adm@sura.ru
График работы администрации Колышлейского района Пензенской области:

Понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00.

Суббота, воскресенье – выходные дни.

1.4.Муниципальное бюджетное учреждение Колышлейского района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Колышлейского района Пензенской области», - 442830, Пензенская область, р.п.Колышлей, ул.Остапенко 9, телефон: (8-84146) 2-12-30, адрес электронной почты: mfckol@mail.ru
График работы Муниципального бюджетного учреждения Колышлейского района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Колышлейского района Пензенской области»:

Понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, суббота c 8-00 до 13-00, без перерыва на обед.

Воскресенье – выходной день.

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления:

Индивидуальное информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления осуществляется:

Администрацией Колышлейского района Пензенской области - 442830, Пензенская область, р.п.Колышлей, ул.Московская 20, телефон: (8-84146) 2-13-40, факс (8-84146) 2-13-43, адрес электронной почты: kolish_adm@sura.ru
График работы администрации Колышлейского района Пензенской области:

Понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00.

Суббота, воскресенье – выходные дни.

Отдел муниципального хозяйства и архитектуры администрации Колышлейского района Пензенской области - 442830, Пензенская область, р.п.Колышлей, ул.Московская 20, телефон: (8-84146) 2-13-40, факс (8-84146) 2-13-43, адрес электронной почты: kolish_adm@sura.ru
График работы администрации Колышлейского района Пензенской области:

Понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00.

Суббота, воскресенье – выходные дни.

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги граждане вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону;

- в письменной форме;

- через Интернет – сайт администрации Колышлейского района.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность и полнота информирования;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование гражданина организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении гражданина за информацией лично или по телефону. Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 10 минут. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону Специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, фамилию, имя, отчество и должность. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в будничные дни в рабочее время. Если на момент поступления звонка от гражданина, Специалист проводит личный прием граждан, специалист вправе предложить гражданину обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования Специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги. 

Индивидуальное письменное информирование при обращении гражданина в администрацию осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ на вопрос предоставляется в соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина). Информация по письменному запросу, направленная через официальный Интернет-сайт администрации через официальный Интернет-сайт Администрации города, размещается на сайте в разделе вопросов-ответов в течение 30 рабочих дней со дня поступления запроса.

Публичное информирование гражданина об услуге включает в себя:

- публичное устное информирование путем привлечения средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ);

- публичное письменное информирование путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном Интернет-сайте администрации. 

Специалист предоставляет информацию по вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· правильности оформления представляемых документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги.

Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется должностными лицами и специалистами отдела при непосредственном личном контакте с Заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении услуги направляется Заявителю письмом, по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается Заявителю при подаче документов.

В любое время с момента приема документов на предоставление услуги, Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги посредством телефона или личного посещения отдела. Для получения сведений о прохождении предоставления услуги Заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном Заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находятся представленные им документы. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Колышлейского района Пензенской области» (далее – услуга).

2.2. Услугу предоставляет администрация Колышлейского района.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление информации о градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Колышлейского района Пензенской области или выдача письменного отказа с объяснением причин этого отказа.

2.4. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является факт подачи (направление по почте или непосредственного вручения) в учреждения соответствующего заявления с полным пакетом документов, указанных в настоящем Регламенте.

2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 (текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.1993 № 237);


- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 08.10.2003 № 202);


- Градостроительным кодексом Российской Федерации (далее – ГрК РФ) (тест опубликован в «Российской газете» от 30.12.2004 № 290);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2006 № 363 «Об информационном обеспечения градостроительной деятельности» (тест опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2006, № 25, ст. 2725);

- Об утверждении Положений об отделах администрации Колышлейского района, утвержденного распоряжением Главы администрации Колышлейского района Пензенской области от 29.04.2009 № 72а-р.

2.6. Услуга предоставляется бесплатно.

2.7. Сроки предоставления услуги.

2.7.1. Сроки ожидания при получении услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут. 

Время ожидания в очереди на прием к специалисту для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.7.2. Срок предоставления услуги составляет 14 дней со дня регистрации заявления Заявителя.
2.7.3. В течение срока предоставления услуги Заявитель вправе предоставить сведения, отсутствие которых является причиной отказа в предоставлении услуги.

2.7.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

· прием и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов – в течение 1 день;

- рассмотрение письменного обращения заявителя – в течении 5 дней;

- подготовка результата предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги –8 дней.
2.8.Сроки выдачи документов.

Выдача (направление) результатов предоставления услуги либо отказа в предоставлении услуги производится в течение 2 дней с даты их регистрации в журнале исходящей корреспонденции в пределах срока, указанного в подпункте 2.7.2. раздела 2 настоящего регламента.

2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя.

Документы возвращаются заявителю с разъяснением причины возврата.

2.10.Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

- представление заявителем документов, содержащих неполные сведения, а также документов, утративших юридическую силу.
2.11. Для предоставления услуги Заявитель направляет (представляет) в учреждение заявление, дополнительных документов для предоставления услуги не требуется.
Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

В заявлении должны быть указаны:

- наименование учреждения, в которое обращается заявитель,

-наименование заявителя (для юридических лиц), ФИО (для физических лиц);

- почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;

- контактный телефон;

- изложение сути обращения,

- запрашиваемые сведения, если запрашиваются сведения, содержащиеся в ИСОГД;

- запрашиваемые документы, если запрашиваются копии документов, содержащиеся в ИСОГД (информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Колышлейского района Пензенской области);

- личная подпись заявителя,

- дата обращения.

2.12. Требования к местам предоставления услуги.

Прием Заявителей осуществляется в кабинете № 57.

Кабинет отдела должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии и инициалов специалистов, осуществляющих прием.

Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, которые их обслуживают. Для этого специалисты обеспечиваются личными настольными табличками.
Место для приема Заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.

Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

В помещении учреждения должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

В помещении учреждения должен быть информационный стенд с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги. На информационных стендах администрации  Колышлейского района размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функций);

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

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

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации Колышлейского района;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение администрации Колышлейского района.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным.
2.13. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

 - возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий; 

 - удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

 - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуг, установленных настоящим Регламентом; 

 - отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

 - соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.
2.14. Муниципальная услуга также предоставляется в Муниципальном бюджетном учреждение Колышлейского района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Колышлейского района Пензенской области».

2.15. Настоящая муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении № 1 к регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация документов от заявителя;

- рассмотрение письменного обращения заявителя;
- подготовка результата.

3.2. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя является личное обращение, поступление по почте или в электронном виде письменного обращения заявителя по вопросу предоставления информации.

3.2.1. Специалист осуществляет прием и регистрацию письменных обращений:

- принимает и регистрирует документы в электронном виде в компьютерной программе;

- на втором экземпляре письменного обращения ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении);

- регистрирует письменное обращение в соответствующем журнале регистрации письменных обращений;

- направляет письменное обращение на рассмотрение руководителю.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Время регистрации письменного обращения составляет не более 1 день с момента его поступления в отдел образования администрации  Колышлейского района. 

3.3.1. Руководитель учреждения:

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель);

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка, характера и срока исполнения.

3.3.2. Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись руководителю учреждения.

3.3.3. После подписания ответа специалист направляет его заявителю. Ответ на обращение направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении.

3.3.4. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ.

4.Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела, ответственным за организацию работы отдела по предоставлению услуги.

Специалист, принимающий документы, несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка принятия документов, предоставляемых заявителями, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность исполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.2. Контроль за исполнением Регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги; 

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы администрации Колышлейского района на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается главой администрации Колышлейского района.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным главой администрации Колышлейского района. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Администрации проверяется: 

- знание ответственными лицами администрации требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.3. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Пензенской области. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Контроль за исполнением настоящего административного Регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

 а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Гражданин может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое на основании настоящего Регламента (далее обращение), устно к начальнику Отдела либо письменно на имя главы администрации.

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Основаниями для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) являются:

- отсутствие указания на фамилию и почтового адреса гражданина, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ. В случае если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

- текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы). В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение (жалобу) в соответствующий государственный орган или соответствующему должностному лицу.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения (жалобы) заявителей в администрацию Колышлейского района Пензенской области. При обращении с устной жалобой к начальнику Отдела, ответ на обращение дается в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Ответ (устный или письменный) дается в сроки, предусмотренные действующим законодательством. В письменном обращении указывается:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, фамилия, имя, отчество главы администрации Колышлейского района;

- фамилия, имя, отчество гражданина;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, номер телефона, при возможности адрес электронной почты гражданина;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

5.6. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. При этом документы, ранее поданные заявителями в администрацию Колышлейского района и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.

5.7. Обращение (жалоба) может быть адресована заявителем:

- Губернатору Пензенской области;

- в Правительство Пензенской области;

- иным исполнительным органам государственной власти по принадлежности вопросов.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется. 

В случае если в соответствии с запретом, предусмотренным предыдущим абзацем, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- признание обращения (жалобы) обоснованным (информирование заявителя о результате рассмотрения обращения (жалобы) и направление в организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, требования об устранении выявленных нарушений, о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие); 

- признание обращения (жалобы) необоснованным направление заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы).
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к регламенту, утвержденному постановлением администрации

Колышлейского района от _29.06.2012_№ _226-п

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Колышлейского района Пензенской области»
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	Приложение 2
к регламенту, утвержденному постановлением администрации

Колышлейского района от от _29.06.2012_№ _226-п




	Начальнику отдела муниципального хозяйства и архитектуры администрации

Колышлейского района

от

	(наименование организации,, юридический  и почтовый адрес, )

	(для физических лиц – Ф.И.О, адрес по прописке, почтовый адрес) 




                                                                   Контактные телефоны______________________






             Адрес_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить сведения, размещенные в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности, касающиеся объекта _____________________________________________________________________________, 

расположенного по адресу: _____________________________________________________

1. Выкопировку из _____________________________________________________

Предпочитаемый масштаб 1:____________________________________________________

Количество копий_____________________________________________________________

2. Копию документа:

Вид документа _______________________________________________________________

Реквизиты документа от ______________ № ______________________________________

Объект (наименование, адрес) ___________________________________________________

Количество экземпляров _______________________________________________________

Форма предоставления сведений_________________________________________________                                                                                                                                                                                                  (  текстовая и (или) графическая форма,  бумажный и  (или) электронный носитель )

К заявлению прилагаются ______________________________________________________

С условиями предоставления сведений ознакомлен(а)

Дата                                                                                                Подпись_______________

Рассмотрение письменного обращения заявителя





Письменный ответ 





Направление письменного обращения





Лично





Прием и регистрация документов от заявителя





Заявитель





Электронной почтой





Почтой








