АДМИНИСТРАЦИЯ

ПИОНЕРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЕЛИЗОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

В КАМЧАТСКОМ КРАЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «___» ______ 2016 года                                                                             № ____
О внесении изменений в Административный регламент Администрации Пионерского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Устава Пионерского сельского поселения, в целях обеспечения доступа инвалидов к получению муниципальной услуги

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в Административный регламент Администрации Пионерского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка», утвержденный постановлением Администрации Пионерского сельского поселения от 21.06.2012 № 174 (далее – Административный регламент) изменения, изложив Административный регламент в редакции, согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Изменения, внесенные в Административный регламент настоящим постановлением, вступают в силу с момента опубликования.
3. Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в порядке, установленном для опубликования муниципальных правовых актов, а также разместить в сети Интернет на сайте www.kamchatka.gov.ru исполнительных органов государственной власти Камчатского края в разделе «Местное самоуправление» (Рябоконь Т.М.).
ВрИО Главы Пионерского

сельского поселения                                                                         Нечипорук Л.М
Приложение
к постановлению Администрации
Пионерского сельского поселения
от «____» ______ 2016 года № ______
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее – муниципальная услуга) в отношении земельных участков, находящихся в границах Пионерского сельского поселения Елизовского муниципального района в Камчатском крае, а также порядок взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления района и поселений, входящих в состав муниципального района, коммерческими и некоммерческими организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации являются физические или юридические лица либо уполномоченные ими лица (далее – заявители). 
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

1.3.1 информация о месте нахождения и графике работы органа Администрации, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги:

а) орган Администрации, обеспечивающий предоставление муниципальной  услуги – Отдел земельных отношений, архитектуры и градостроительства Администрации Пионерского сельского поселения Елизовского муниципального района (далее - Отдел);

б) место нахождения Отдела: 684017, Камчатский край, Елизовский район, п. Пионерский, ул. Н. Коляды, 3;
в) график работы Отдела: 

Понедельник - четверг с 8.30 до 17.15, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

Пятница с 8.30 до 13.30, без обеденного перерыва; 

Выходные дни: суббота, воскресенье;

1.3.2. справочные телефоны органа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу:

Справочный телефон Отдела и факс: 8(41531) 38-2-56, 8(4152) 22-65-14;

1.3.3. адрес официального сайта Администрации Пионерского сельского поселения Елизовского муниципального района в Камчатском крае (далее по тексту – Администрация)  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты органа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу:

а)  на официальном сайте  исполнительных органов государственной власти в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": www.kamchatka.gov.ru – в разделе «Местное самоуправление» на странице Пионерское сельское поселение;

б) адрес электронной почты Администрации: Pioneradm@yandex.ru;

в) через Единый портал государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru.

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам, связанным предоставлением муниципальной услуги:

а) сведения о графике работы Отдела сообщаются по справочному телефону Отдела, а также размещаются на информационных стендах в месте расположения Отдела и на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) для получения информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги заявители или их представители обращаются в Отдел или через краевое государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае», включая филиалы и дополнительные офисы учреждения, указанные в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту:

-
лично;

-
по каналам телефонной связи;

-
в письменном виде (почтой, телеграммой, посредством факса или по электронной почте);

-
в форме электронного документа;

-
через Портал государственных и муниципальных услуг Камчатского края https://pgu.kamgov.ru.
в) при личном обращении сотрудник Отдела обязан подробно, в корректной форме информировать о порядке, условиях и/или ходе предоставления муниципальной услуги; 

г) при обращении по каналам телефонной связи сотрудник Отдела, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, замещаемую  должность. Во время телефонного разговора сотрудник Отдела должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Разговор не может продолжаться более 15 минут;

д) на письменные запросы ответ направляется в письменном виде. Ответ на запрос, поступивший по электронной почте в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. Ответ по запросам направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения;
1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги размещается:

а) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на сайте исполнительных органов государственной власти, Едином портале государственных и муниципальных услуг, путем размещения действующей редакции настоящего административного регламента в течение 3 рабочих дней с момента ее утверждения;

б) на информационных стендах в месте расположения Отдела путем размещения исчерпывающего перечня документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе), а также блок-схемы предоставления муниципальной услуги и образца заполнения заявления уполномоченным специалистом Отдела земельных отношений.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – выдача градостроительного плана земельного участка.

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Пионерского сельского поселения.

2.2. Место нахождения Администрации Пионерского сельского поселения: 684017, Камчатский край, Елизовский район, п. Пионерский, ул. Н. Коляды, 3.
3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю утвержденного градостроительного плана земельного участка либо мотивированный отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка.
4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок подготовки, утверждения и выдачи градостроительного плана земельного участка либо отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка составляет не более 30 дней со дня поступления и регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги заявителей.
5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

5.1. Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ («Российская газета», 30.12.2004, № 290);

5.2. Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», 30.12.2004, № 290);

5.3. Земельный кодекс Российской Федерации («Российская газета», 30.10.2001, № 211-212);

5.4. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003, № 202);

5.5. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168);
5.6. Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Российская газета», 02.12.1995, № 234) ;
5.7. Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка» («Российская газета», 08.06.2011, № 122);

5.6. Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 11 августа 2006 г. № 93 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка («Российская газета», 16.11.2006, № 257).
6. Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги 
6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка (далее – заявление). В заявлении указываются:
а) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

б) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

в) кадастровый номер земельного участка;

г) почтовый адрес, номер телефона и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
6.2. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя услуги могут быть поданы одним из следующих способов:

а) при личном обращении в Отдел в часы приема: 

Понедельник - четверг с 8.30 до 17.15, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00;

Пятница с 8.30 до 13.30, без обеденного перерыва;

 б) посредством почтовой связи на бумажном носителе;

 в) на электронную почту Администрации – в порядке, способами и в формате, утвержденными уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

6.3. При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. 

6.4. Для предоставления муниципальной услуги заявителями самостоятельно предоставляются документы:
а) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка по форме согласно приложениям № 2, 3 к настоящему Административному регламенту;

б) копии правоустанавливающих или право удостоверяющих документов на земельный участок, принадлежащий заявителю, в случае, если право собственности не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее по тексту – ЕГРП);

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении земельного участка обращается представитель заявителя;

г) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
д) копию технического паспорта на объекты капитального строительства, расположенные на территории земельного участка (при наличии таких объектов недвижимости).
6.5. Для оказания муниципальной услуги Отдел самостоятельно запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных им организациях следующие документы (выписки, содержащиеся в них сведения):
а) выписка из единого государственного реестра юридических лиц (далее - ЕГРЮЛ) (выдается Федеральной налоговой службой (ее территориальными органами) в установленном порядке по запросу в соответствии с Федеральным законом от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей», Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 23.11.2011 № 158 н «Об утверждении порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и предоставления содержащихся в нем сведений и документов»);

б) правоустанавливающие документы на земельный участок:

- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества (земельный участок) (выдается Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (ее территориальными органами) в установленном порядке по запросу в соответствии с федеральными законами от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»);

- выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества (здания, сооружения) (выдается Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (ее территориальными органами) в установленном порядке по запросу в соответствии с федеральными законами от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»);

- правовой акт о предоставлении земельного участка, договор безвозмездного срочного пользования, договор аренды земельного участка, заключенные на срок менее 1 (одного) года, договор постоянного бессрочного пользования;

в) кадастровый паспорт земельного участка или кадастровая выписка о земельном участке (формы КВ.1 - КВ.6) (выдается Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (ее территориальными органами) в установленном порядке по запросу в соответствии с федеральными законами от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»).
Заявитель вправе представить документы, указанные в подпункте 6.5. настоящего Административного регламента, по собственной инициативе.
6.6. Запрещается требовать от заявителей:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
6.7. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Действие настоящего подпункта не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.
7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, для отказа в предоставлении муниципальной услуги
7.1. Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

7.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) земельный участок, предназначенный для строительства (за исключением строительства линейных объектов), находится в границах различных территориальных зон;

б) в отношении земельного участка не проведен государственный кадастровый учет либо границы земельного участка не установлены в соответствии с законодательством Российской Федерации;

в) непредставление документов, которые в соответствии с пунктом 6.4 настоящего Административного регламента предоставляются заявителем самостоятельно;

г) выявление разночтений (внутренних несоответствий) в представленных документах.

8. Размер платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

9. Максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

9.2. Максимальный срок продолжительности приема заявителя при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

10. Срок регистрации заявления о предоставлении
 муниципальной услуги

10.1. Заявление заявителя, поступившее посредством почтового отправления или по электронной почте, подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления. 
10.2. Заявление заявителя, поступившее при личном обращении, подлежит обязательной регистрации в день обращения.
11. Требования к помещениям, к месту ожидания, 
местам для заполнения заявлений, информационным стендам
11.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оснащены стульями, столами, телефонной связью, компьютерами с возможностью печати. 

11.2. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а так же бумагой, канцелярскими товарами и иными расходными материалами в количестве, достаточном для предоставления  муниципальной услуги.

11.3. Вход в здание Отдела должен быть оборудован информационным стендом с указанием полного наименования; местонахождения; режима работы.

11.4. В помещении Отдела должен располагаться информационный стенд с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

11.5. Приём заявлений ведётся в порядке живой очереди в специально выделенном для этой цели помещении, оборудованном стульями, столом (стойкой) и обеспеченном образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

11.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о получателе муниципальной услуги одновременно ведется прием только одного получателя муниципальной услуги, за исключением случаев коллективного обращения. 

11.7. Рабочее место специалиста Отдела оснащается настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

11.8. Место для ожидания оборудуется стульями, столом (стойкой) и обеспечивается образцами заполнения документов.

11.9. В месте для ожидания предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.

11.10. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и установленным нормам пожарной безопасности.
11.11. В целях реализации прав инвалидов специалист Отдела осуществляет предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
11.12. Заявителям-инвалидам, имеющим стойкие расстройства двигательных функций, функции зрения, обеспечивается сопровождение и оказание помощи в помещениях Администрации Пионерского сельского поселения при получении муниципальной услуги, а также допускаются собаки-проводники.
11.13. Вызов должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается специальной кнопкой вызова на здании (при входе), в котором расположена Администрация Пионерского сельского поселения. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, оказывают помощь инвалидам в получении муниципальной услуги, а также в преодолении барьеров, препятствующих получению ими услуги наравне с другими лицами.
12. Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги

Муниципальная услуга определяется основными характеристиками: доступностью и качеством. Показателем доступности муниципальной услуги является обеспечение открытости деятельности Отдела и общедоступности информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Отделом и заявителями. Качество муниципальной услуги определяется соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц.
13. Взаимодействие с органами государственной власти,
 органами местного самоуправления и поселений, коммерческими и некоммерческими организациями при предоставлении муниципальной услуги
13.1. В процессе исполнения муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими государственными органами, органами местного самоуправления и организациями: 

1) Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Камчатскому краю (пер. Ботанический, 4, 
г. Петропавловск-Камчатский, Межмуниципальный отдел по Елизовскому и Мильковскому районам Камчатского края – ул. Виталия Кручины, д. 12а, 
г. Елизово Камчатского края); 

2) Филиал ФГБУ «ФКП Росрееста» по Камчатскому краю 
(ул. Виталия Кручины, д. 12а, г. Елизово Камчатского края);

3) Архивный отдел Управления делами администрации Елизовского муниципального района (пер. Тимирязевский, д. 7, г. Елизово Камчатского края);

4) Краевое государственное учреждение «Государственный архив Камчатского края» (пр. Карла Маркса, 33, г. Петропавловск-Камчатский);

5) Межрайонная инспекция ФНС России №3 по Камчатскому краю 
(пр. Победы, д. 32/1, г. Петропавловск-Камчатский);

6) Инспекция ФНС России по г. Петропавловску-Камчатскому 
(пр. Рыбаков, д. 13, корпус "Б", г. Петропавловск-Камчатский);

7) Учреждения государственной службы медико-социальной экспертизы;

8) Министерство природных ресурсов и экологии Камчатского края (ул. Ленинградская, д. 118, г. Петропавловск-Камчатский);

9) Северо-Восточное территориальное управление Федерального агентства по рыболовству (ул. Академика Королёва д. 58, г. Петропавловск-Камчатский).

III. Состав, последовательность и сроки
выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
1. Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в  себя следующие административные процедуры:

1.1. прием заявлений заявителей для получения муниципальной услуги;

1.2. рассмотрение заявлений по существу, подготовка, согласование, утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка
2. Прием заявлений получателей муниципальной услуги для получения муниципальной услуги
2.1. Основанием для приема документов на предоставление муниципальной услуги является обращение заявителя, либо поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги по почте,  электронной почте или через краевое государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае», включая филиалы и дополнительные офисы учреждения, указанные в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.
2.2. При личном обращении в Отдел в часы приема специалист Отдела, ответственный за прием документов:

1) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты на каждого заявителя. 

2) проверяет полномочия заявителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты на каждого заявителя.

3) проверяет соответствие заявления требованиям, указанным в пункте 6.1. статьи 6 раздела II настоящего Административного регламента, а так же проверяет наличие документов, исходя из перечня, указанного в пункте 6.4. статьи 6 раздела II настоящего Административного регламента.

4) Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов уведомляет заявителя о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению. 

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист Отдела, ответственный за прием документов, возвращает представленные документы получателю муниципальной услуги.

При желании получателя муниципальной услуги устранить препятствия позднее (после подачи документов) путем представления дополнительных или исправленных документов специалист Отдела, ответственный за прием документов, предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления об отсутствии необходимых документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

6) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает получателю муниципальной услуги заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

7) оформляет расписку о приеме документов по установленной форме (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) в 2-х экземплярах. В расписке указываются:

· регистрационный номер заявления;

· дата приема заявления;

· дата получения документов;

· отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

· подпись, с расшифровкой фамилии  специалиста Отдела.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

8) передает заявителю для подписи оба экземпляра расписки. После подписания расписки заявителем, специалист Отдела, ответственный за прием документов, возвращает заявителю первый экземпляр расписки. Второй экземпляр должен быть помещен в дело правоустанавливающих документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

9) регистрирует заявление в книге учета входящих документов с указанием:

· порядкового номера поданного заявления;

· даты приема заявления;

· наименования юридического лица и/или фамилии, имени, отчества (при наличии)  гражданина;

· адреса заявителя;

· сведений о земельном участке;

· цели обращения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

2.3. Специалист Отдела, ответственный за прием документов, запрашивает дело правоустанавливающих документов в архиве Отдела.

2.4. Специалист Отдела, ответственный за ведение архива, в течение 1 рабочего дня направляет специалисту Отдела, ответственному за прием документов, дело правоустанавливающих документов (при наличии), либо сообщение об отсутствии документов в архиве.

2.5. Специалист Отдела, ответственный за прием документов, формирует результат административной процедуры по приему документов (дело правоустанавливающих документов) и передает его в порядке делопроизводства для рассмотрения заявления Главе Пионерского сельского поселения не позднее, чем на следующий рабочий день со дня приема документов. 

3. Рассмотрение заявлений по существу, подготовка, согласование, утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка
3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2. В течение 2 рабочих дней с момента регистрации заявления Глава Пионерского сельского поселения рассматривает его и передает документы начальнику Отдела.

3.3. В течение 2 рабочих дней с момента поступления заявления в Отдел начальник Отдела определяет специалиста Отдела, ответственного за подготовку документов, о чем производит запись на принятом заявлении, и передает дело правоустанавливающих документов этому специалисту.

3.4. Специалист Отдела, ответственный за подготовку документов, в течение 2 рабочих дней:

а) проверяет наличие у Отдела полномочий на предоставление муниципальной услуги;

б) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заинтересованного лица

в) проверяет соответствие заявления требованиям, указанным в 
пункте 6.1. статьи 6 раздела II настоящего Административного регламента; 

г) проверяет наличие документов, определенных пунктом 6.4. статьи 6 раздела II настоящего Административного регламента
д) устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных статьей 7 раздела II настоящего Административного регламента.
е) при необходимости запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных им организациях дополнительные сведения и документы.

3.5. Специалист, ответственный за подготовку документов, в течение 15 дней с момента регистрации заявления:

а) в случае отсутствия предусмотренных статьей 7 раздела II настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит проект градостроительного плана земельного участка и проект постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка;
б) при наличии предусмотренных статьей 7 раздела II настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет подготовку сообщения об отказе.

Проекты подготовленных документов направляются на согласование начальнику Отдела.

3.6. Начальник Отдела в течение 2 рабочих дней рассматривает представленные проекты документов: 

а) направляет специалисту Отдела, ответственному за подготовку документов, проекты документов подлежащих доработке, перепечатке и повторному согласованию при наличии изменения (замечаний);

б) подписывает градостроительный план земельного участка;

в) согласовывает проект постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка и проект сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, после чего передает их Главе Пионерского сельского поселения.

3.7.
Глава Пионерского сельского поселения в течение 2 рабочих дней рассматривает представленные проекты документов и при отсутствии иных причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги подписывает представленные проекты документов, согласовывает проект постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка.
3.8.
На подписанном градостроительном плане земельного участка проставляется оттиск печати Администрации, сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется, после чего документы передаются специалисту, ответственному за подготовку документов.
3.9. Градостроительный план земельного участка изготавливается в трех экземплярах, два из которых выдаются заявителю. Постановление изготавливается в одном экземпляре, заявителю выдается копия постановления в двух экземплярах.

3.10. Специалист Отдела, ответственный за подготовку документов, обеспечивает отправку сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги или выдает градостроительный план земельного участка, копию постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка, после чего передает дело в архив Отдела.

3.11. Если по истечении 30 календарных дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель не обращается за получением градостроительного плана земельного участка и постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка, специалист Отдела, ответственный за подготовку документов, направляет получателю муниципальной услуги письменное уведомление о готовности документов, после чего передает дело в архив Отдела.

3.12. Специалист Отдела, ответственный за подготовку документов, помещает градостроительный план земельного участка, копию постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка / копию сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в дело правоустанавливающих документов.

3.13. Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
5. Особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

Заявление в форме электронного документа подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. Порядок и способы подачи заявлений, если они подаются в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», требования к их формату утверждаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

6. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с разделом III настоящего Административного регламента  и  соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и Администрацией Пионерского сельского поселения, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента (предоставлением муниципальной услуги)
4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция уполномоченного органа, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты  немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению работы, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы Пионерского сельского поселения.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.9. Справка подписывается проверяющим и руководителем проверяемого уполномоченного органа.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Главы Пионерского сельского поселения (его заместителя) и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
5.1.
Заявитель вправе обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - жалоба) на действия (бездействие) и решения уполномоченного должностного лица на имя Глава Пионерского сельского поселения или его заместителя.

5.2.
Жалоба подлежит обязательному рассмотрению. 

5.3.
Жалоба подается в  орган, предоставляющий муниципальную услугу, заявителем либо его уполномоченным  представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде, жалоба может быть направлена по почте.
5.4.
Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество, 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель  не согласен с решением и (или) действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы,  изложенные в жалобе, либо их копии.

5.5. В электронном виде  жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) регионального портала государственных и муниципальных услуг.

При подаче жалобы в электронном виде документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может  быть предоставлен в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которых предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ удостоверяющий личность заявителя не требуется. 

5.6. Жалоба, поступившая Главе Пионерского сельского поселения или его заместителю, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Глава Пионерского сельского поселения или его заместитель принимает одно из следующих решений:

5.7.1. 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;

5.7.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Пионерского сельского поселения или его заместитель незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
                                                                                        к административному регламенту по предоставлению                        

                                                                                        муниципальной услуги  «Выдача градостроительного                                   

                                                                                       плана земельного участка»
Форма расписки о приеме документов

	АДМИНИСТРАЦИИ ПИОНЕРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЕЛИЗОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Расписка 

в получении документов прилагаемых к заявлению:

1. ФИО заявителя _____________________

2. Номер _____, дата __________ регистрации заявления

Предоставлены следующие документы:

№ п/п

Наименование и реквизиты документов

Кол-во листов

подлинные

копии

1

2

3

4

5

6

7

Заявитель ___________________                                                 ______________

                                       (Ф.И.О.)                                                                                            (подпись)

Специалист приема    

Обращаться за получением документов после ________________________




Приложение № 2
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                                                                                        муниципальной услуги  «Выдача градостроительного                                   

                                                                                       плана земельного участка»"

Форма

                             Главе Администрации Пионерского
                             Сельского поселения
                             Юрьеву Михаилу Васильевичу
                             от ___________________________________________

                             (наименование юридического лица - застройщика,

                             ______________________________________________

                             планирующего осуществлять строительство,

                             ______________________________________________

                             капитальный ремонт или реконструкцию;

                             ______________________________________________

                             ИНН; юридический и почтовый адреса;

                             ______________________________________________

                             Ф.И.О. руководителя; телефон; банковские

                             ______________________________________________

                             реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

                 о выдаче градостроительного плана земельного участка

    Прошу  выдать  градостроительный план земельного участка площадью _________________
кв.  м,  принадлежащего  заявителю  на  праве ________________________________________,

расположенного по адресу: _____________________________________________________ 
с кадастровым номером ________________________________________________________

    Информация  о  расположенных  в  границах  земельного  участка объектах капитального 
строительства: ______________________________________________________________
___________________________________________________________________________

    Информация   о   планируемых   к  строительству  объектах  с  основными технико-
экономическими показателями

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Дата ___________________              Подпись _____________________________

            МП

Приложение № 3
                                                                                        к административному регламенту по предоставлению                        

                                                                                        муниципальной услуги  «Выдача градостроительного                                   

                                                                                       плана земельного участка»
Форма

                                 Главе Администрации Пионерского
                                 Сельского поселения
                                 Юрьеву Михаилу Васильевичу
                                 от _______________________________________

                                 (фамилия, имя, отчество, проживающего

                                 __________________________________________

                                 по адресу, телефон (рабочий, домашний,

                                 __________________________________________

                                 сотовый), паспортные данные (серия, №,

                                 __________________________________________

                                 кем и когда выдан)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

                                     о выдаче градостроительного плана земельного участка

    Прошу  выдать  градостроительный план земельного участка площадью _________________
кв.  м,  принадлежащего  заявителю  на  праве ________________________________________,

расположенного по адресу: _____________________________________________________ 
с кадастровым номером ________________________________________________________

    Информация  о  расположенных  в  границах  земельного  участка объектах капитального 
строительства: ______________________________________________________________
___________________________________________________________________________

    Информация   о   планируемых   к  строительству  объектах  с  основными технико-
экономическими показателями

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Дата ___________________              Подпись _____________________________

Приложение № 4
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Блок-схема

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача градостроительного плана земельного участка»
	
	прием документов и регистрация заявления
	

	


	

	

	направление специалистом 
пакета документов на исполнение
	
	возврат неполного пакета документов

	

	
	

	принятие решения и подготовка градостроительного плана земельного участка
	
	

	


	

	

	выдача градостроительного плана земельного участка
	
	возврат документов с уведомлением

	
	
	

	
	
	Обжалование действий
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Перечень филиалов и дополнительных офисов краевого государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае»
	№
	Городской округ, муниципальный район, поселение
	Адрес

	1
	Уполномоченный КГКУ МФЦ 

Петропавловск-Кам чатский городской округ
	проспект Рыбаков, д. 13

	2
	Филиалы КГКУ МФЦ

Петропавловск-Камчатский городской округ
	ул. Океанская, д. 94; 

ул. Дальневосточная, д. 8;

ул. Пограничная, д. 17

	3
	Филиал КГКУ МФЦ

Елизовское городское поселение
	ул. Беринга, д. 9

	4
	Филиал КГКУ МФЦ

Г. Вилючинск
	мкр. Центральный, д. 5

	Дополнительные офисы КГКУ МФЦ

Елизовский муниципальный район

	5
	п. Вулканный
	ул. Центральная, д. 1

	6
	п. Раздольный
	ул. Советская, д. 2А

	7
	п. Паратунка, 
	ул. Нагорная, д. 27

	8
	п. Термальный 
	ул. Крашенинникова, д. 2

	9
	п. Сокоч
	ул. Лесная, д. 1

	10
	п. Пионерский
	ул. Н.Коляды, д. 1

	11
	п. Лесной
	ул. Чапаева, д. 7 «а»

	12
	п. Коряки
	ул. Шоссейная, д. 2/1

	13
	п. Нагорный
	ул. Совхозная, д. 18

	14
	п. Николаевка
	ул. Советская, д. 24

	Дополнительные офисы КГКУ МФЦ

Усть-Камчатский муниципальный район

	15
	п. Ключи
	ул. Школьная, д. 8

	16
	п. Козыревск
	ул. Ленинская, д. 6А

	17
	п. Усть-Камчатск, 
	ул. 60 лет Октября, д. 24

	Дополнительные офисы КГКУ МФЦ

Усть-Болышерецкий муниципальный район

	18
	с. Усть-Большерецк
	ул. Бочкарева, д. 10

	19
	п. Озерновский
	ул. Рабочая, д. 5

	20
	п. Октябрьский
	ул. Комсомольская, д. 47

	21
	с. Апача
	ул. Юбилейная, д. 9

	22
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Быстринский муниципальный район, п. Эссо
	ул. Советская, д. 4

	23
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Мильковский муниципальный район, 

с. Мильково
	ул. Ленинская, д. 10

	24
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Соболевский муниципальный район, 

с. Соболево
	ул. Комсомольская, д. 15

	25
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Алеутский муниципальный район, 

с. Никольское
	ул. 50 лет Октября, д. 24

	26
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ

Тигильский муниципальный район, с. Тигиль
	ул. Партизанская, д. 40

	27
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Пенжинский муниципальный район, 

с. Каменское
	ул. Ленина, д. 18

	28
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

Олюторский муниципальный район, 

с. Тиличики
	ул. Школьная, д. 17

	29
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ 

городской округ «поселок Палана»
	ул. 50 лет Камчатского комсомола, д. 1

	30
	Дополнительный офис КГКУ МФЦ

городское поселение «поселок Оссора»
	ул. Советская, д. 72




проверка специалистом предмета обращения, правильности заполнения формы заявления





утверждение градостроительного плана земельного участка









