РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАМЧАТСКИЙ КРАЙ

ЕЛИЗОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

РАЗДОЛЬНЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

__________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации Раздольненского сельского поселения

от «07»  июня  2017 года                                                                                    № 113
пос. Раздольный

	«Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Раздольненского сельского поселения муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков»





Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ, Законом от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Раздольненского сельского поселения, администрация Раздольненского сельского поселения

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Раздольненского сельского поселения муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков.
2. 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» (Иванниковой К.П.).

3. Настоящее Постановление вступает в силу через 10 дней после дня его официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

Раздольненского сельского поселения                               
       М.В. Меркушев
____________________________________________________________________
Разослать: прокуратура, библиотека СДК п. Раздольный. 
Приложение 

 к Постановлению администрации 
Раздольненского сельского поселения

от 7 июня 2017 г. № 113
Административный регламент 
по предоставлению Администрацией Раздольненского сельского
 поселения муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Раздольненского сельского поселения муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления района, краевым государственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае», предприятиями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица и (или) юридические лица, либо их представители, наделенные полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени при взаимодействии с уполномоченным органом при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация Раздольненского сельского поселения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.
Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков» (далее – муниципальная услуга).

2.2.
Муниципальная услуга включает в себя прием документов, рассмотрение, подготовку, утверждение и выдачу градостроительного плана земельного участка либо решения об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка с указанием причин отказа.

2.3.
Градостроительный план земельного участка является документом, в котором указываются сведения, необходимые для дальнейшего использования земельного участка – его границы, виды разрешенного использования, предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции, ограничения в использовании, включая границы зон действия публичных сервитутов (при их наличии).
2.4. Наименование органа по предоставлению муниципальной услуги:
2.4.1.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Раздольненского сельского поселения (далее – Администрация).

В предоставлении муниципальной услуги участвует казенное государственное краевое учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае»» (далее – МФЦ).

2.4.2. Место нахождения Администрации: (почтовый адрес): ул. Советская, 
д. 2а, пос. Раздольный, Елизовский район, Камчатский край, 684020, режим работы: понедельник – четверг с 08.30 до 17. 10 часов, с перерывом на обед с 13.00 часов до 14.00 часов, пятница с 08.30 часов до 14.00 часов, без перерыва на обед, телефон, факс Администрации: 8 (415 31) 37–3–66, адрес электронной почты Администрации: fin_ot@mail.ru

2.4.3. Место нахождения МФЦ Камчатского края: город Петропавловск–Камчатский, проспект Рыбаков, дом № 13, телефон: 8 (4152) 30–24–02, режим работы: понедельник – пятница с 09.00 до 19.00 часов, суббота с 10.00 до 14.00 часов без перерыва на обед, адрес электронной почты – mfcpk@mfc.kamchatka.gov.ru. Адреса филиалов МФЦ Камчатского края указаны в приложении 2 к настоящему административному Регламенту.
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.5.1 выдача заявителю градостроительного плана земельного участка по форме, утвержденной Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 06.06.2016 N 400/пр "Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка";

2.5.2 мотивированный отказ в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» № 237, 25.12.1993); 

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ («Российская газета» от 30 декабря 2004 г. № 290, «Парламентская газета» от 14 января 2005 г. № 5-6, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. № 1 (часть I) ст. 16);

- Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание Законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 4169);

- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, 

№ 40, ст. 3822);

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11 августа 2006 г. N 93 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка»;

- Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 6 июня 2016 г. N 400/пр «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.02.2006 N 83 "Об утверждении правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям иженерно-технического обеспечения и правил подключения объекта капитального строительства к сетям иженерно-технического обеспечения";

- Правила землепользования и застройки Раздольненского сельского поселения, утвержденные решением Собрания депутатов Раздольненского сельского поселения от 21.04.2011 №06;

- Уставом Раздольненского сельского поселения.
Порядок консультирования

2.7. Консультирование получателей муниципальной услуги по вопросам предоставления муниципальной услуги производится специалистами Администрации, специалистами МФЦ Камчатского края при личном обращении, при обращении по телефону.
Консультирование осуществляется бесплатно в устной форме.

Консультации производятся по вопросам предоставления информации:

- о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

- о порядке и условиях приема документов для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, сроках предоставления муниципальной услуги;

- о правах и обязанностях заявителя в случае предоставления ему муниципальной услуги;

- о причинах отказа в оказании заявителям муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.8. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги, о прохождении административных процедур, о принятом решении, о дате и времени получения результата услуги осуществляется специалистами Администрации, специалистами МФЦ Камчатского края при личном контакте, по телефону, по электронной почте.
2.9. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения и направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в форме электронного документа.
Перечень документов для предоставления муниципальной услуги
2.10. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
2.10.1 заявление по форме согласно Приложению 2 к настоящему Регламенту.
Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, по выбору получателя муниципальной услуги могут быть поданы одним из следующих способов:

а) при личном обращении в администрацию в часы приема:

пн.– чт. с 08.30 до 13.00 и с 14.00 до 17.10;

пт. с 08.30 до 14.00.

б) путем направления по почте, нарочно или по электронной почте в администрацию.

в) при личном обращении в филиалы и дополнительные офисы МФЦ.
2.10.2 документы, удостоверяющие личность заявителя либо представителя заявителя (оригинал или нотариально заверенная копия) и подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя (оригинал, нотариально заверенная копия или копия доверенности, заверенная в соответствии с частью 3 статьи 185 Гражданского кодекса Российской Федерации);
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 представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию.
Ответственность за достоверность представляемых сведений возлагается на заявителя.

2.11. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе представить по собственной инициативе следующие документы:

2.11.1 выписка из Единого государственного реестра юридических лиц либо копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

2.11.2 Выписка из единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости или выписка из единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;

2.11.3 правоустанавливающие документы на земельный участок;

2.11.4 правоустанавливающие документы на объекты недвижимого имущества;

2.11.5. копии технических паспортов объектов капитального строительства, расположенных в границах земельного участка;
2.11.6. В случае непредставления документов, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего Регламента, Администрация запрашивает информацию о них в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствующих органах государственной власти.
2.12. Документы, указанные в подпунктах 2.11.3 и 2.11.4 предоставляются заявителем самостоятельно, если права на данный земельный участок и недвижимое имущество не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
Исчерпывающий перечень оснований для отказов в приеме

документов для предоставления муниципальной услуги, 
в предоставлении муниципальной услуги

2.13. В приеме документов, необходимых в соответствии с пунктом 2.10 настоящего Регламента для предоставления муниципальной услуги, отказывается при наличии одного из следующих оснований:

2.13.1 несоответствие копии представленного документа его оригиналу (нотариально заверенной копии);

2.13.2 отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;
2.13.3 непредставление документа, который в соответствии с пунктом 2.10 настоящего Регламента должен представляться в обязательном порядке.

Отказ в приеме документов не препятствует повторной подаче документов при устранении оснований, по которым было отказано в приеме документов.
2.14. В предоставлении муниципальной услуги отказывается при наличии одного из следующих оснований:

2.14.1 в отношении земельного участка не проведен государственный кадастровый учет, либо границы земельного участка не установлены в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.14.2 несоответствие цели подготовки и выдачи градостроительного плана земельного участка, видам разрешенного использования земельного участка, установленным для соответствующей территориальной зоны, определенной Решением Собрания депутатов Раздольненского сельского поселения от 27.04.2011 № 06 «О Правилах землепользования и застройки Раздольненского сельского поселения».
Отказ в предоставлении муниципальной услуги по вышеуказанным основаниям не препятствует повторной подаче документов при устранении выявленного несоответствия.
2.15. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Сроки предоставления муниципальной услуги

2.16.
Заявления физических или юридических лиц, а также их законных представителей - (далее – получатели муниципальной услуги) о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.
Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

2.17. Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителя на бесплатной основе.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

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

2.18.2. Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом администрации при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.
Требования к помещениям, к залу ожидания,

местам для заполнения запросов, информационным стендам

2.19.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оснащены стульями, столами, телефонной связью, компьютерами с возможностью печати.

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

2.19.3. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

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

2.19.5. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этой цели помещении, которое оборудуется стульями, столами (стойками) и обеспечивается образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.19.6. В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;

содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115).
Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги

2.20. Муниципальная услуга определяется основными характеристиками: доступностью и качеством. Показателем доступности муниципальной услуги является обеспечение открытости деятельности администрации и общедоступности информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между администрацией и получателями муниципальной услуги. Качество муниципальной услуги определяется соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц.
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги

2.21. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте в сети Интернет;

- с использованием средств телефонной, почтовой связи.

2.22. Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону;

- в письменной форме посредством почтовой связи, электронной почты;

– с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

– через МФЦ.

2.23. Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей.

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для получения муниципальной услуги доступна на официальном сайте, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения.
Взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги

2.24. В процессе исполнения муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими государственными органами, органами местного самоуправления и организациями:

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

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

в) Инспекция ФНС России по г. Петропавловску–Камчатскому (пр. Рыбаков, д. 13, корпус «Б», г. Петропавловск–Камчатский);

г) Агентство лесного хозяйства и охраны животного мира Камчатского края (г. Петропавловск–Камчатский, ул. Чубарова, д. 18);

д) Инспекция государственного строительного надзора Камчатского края (ул. Ключевская, д. 56, г. Петропавловск–Камчатский).
е) филиал федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии" по Камчатскому краю, адрес: 684000, Камчатский край, город Елизово, улица Виталия Кручины, дом N 12 "А", телефон: 8 (41531) 6-34-78, адрес электронной почты: fgu41@u41.rosreestr.ru,
3. Административные процедуры
Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявлений получателей муниципальной услуги для получения муниципальной услуги;

б) рассмотрение документов, подготовка, согласование и утверждение разрешения или решения об отказе;

в) выдача документов.

Прием заявлений получателей муниципальной
 услуги для получения муниципальной услуги

3.2. Основанием для приема документов на предоставление муниципальной услуги является обращение получателя муниципальной услуги с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо поступление нарочно или по почте/электронной почте заявления с комплектом документов, заверенных в соответствии с настоящим Административным регламентом.

3.3. Специалист администрации, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе при личном обращении проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты на каждого заявителя.

3.4. Специалист администрации, ответственный за прием документов, проверяет полномочия заявителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты на каждого заявителя.
3.5. Специалист Администрации, ответственный за прием документов, проверяет наличие документов, исходя из перечня, указанного в пункте 2.10. (или 2.11.). Административного регламента, а также сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.
3.6. Специалист администрации, ответственный за прием документов, при личном обращении получателя муниципальной услуги сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов и заверяет их с указанием фамилии, инициалов, даты заверения.

Оригиналы документов возвращаются заявителю.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждую пару «документ–копия», состоящую не более чем из 12 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 1 минуту для каждых 6 страниц представляемых документов.
3.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, специалист администрации, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению.

При желании получателя муниципальной услуги устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист администрации, ответственный за прием документов, возвращает представленные документы заявителю.

При желании получателя муниципальной услуги устранить препятствия позднее (после подачи документов) путем представления дополнительных или исправленных документов специалист администрации, ответственный за прием документов, предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления об отсутствии необходимых документов.
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.
3.8. При отсутствии у получателя муниципальной услуги заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист администрации, ответственный за прием документов, помогает получателю муниципальной услуги заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.9. Специалист администрации, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме документов по установленной форме (Приложение 3 к Административному регламенту) в 2–х экземплярах. В расписке указываются:

а) регистрационный номер заявления;

б) дата приема заявления;

в) дата получения документов;

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

д) подпись, с расшифровкой фамилии специалиста администрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
3.10. Специалист администрации, ответственный за прием документов, передает заявителю для подписи оба экземпляра расписки. После подписания расписки заявителем, специалист администрации, 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.

3.11. Специалист администрации, ответственный за прием документов, регистрирует заявление в книге учета входящих документов с указанием:

а) порядкового номера поданного заявления;

б) даты приема заявления;

в) наименования юридического лица и/или фамилии, имени, отчества гражданина;

г) адреса заявителей;

д) сведений о земельном участке;

е) цели обращения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
3.12. Специалист администрации, ответственный за прием документов формирует результат административной процедуры по приему документов (дело правоустанавливающих документов) и передает его в порядке делопроизводства для рассмотрения заявления главе администрации не позднее, чем на следующий рабочий день со дня приема документов.
Рассмотрение заявлений

3.13.
Заявление получателей муниципальной услуги рассматривается и исполняется Администрацией в соответствии с требованиями ст. 44 Градостроительного кодекса РФ от 29. 12.2004 № 190-ФЗ, Федерального закона Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
3.14. В течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления глава администрации рассматривает его и передает документы исполнителю муниципальной услуги (далее – исполнитель).

3.15. Исполнитель:
3.15.1. в течение трех рабочих дней проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заинтересованного лица;
3.15.2 проверяет соответствие поступившего заявления и документов требованиям пункта 2.14 настоящего Регламента, подготавливает и направляет соответствующие запросы в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.11 настоящего Регламента;

3.15.2 в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия, специалист проверяет полноту полученной информации.

В случае поступления запрошенной информации не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения исполнитель в течение одного рабочего дня после получения информации уточняет запрос и направляет его повторно.
3.16. В течение одного рабочего дня со дня поступления проекта градостроительного плана земельного участка и проекта Постановления Администрации об утверждении градостроительного плана земельного участка глава Администрации либо лицо, временно исполняющее его обязанности, подписывает градостроительный план земельного участка, проект Постановления Администрации об утверждении градостроительного плана земельного участка.
3.17. При наличии оснований, указанных в пункте 2.14 настоящего Регламента, исполнитель подготавливает проект мотивированного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка и представляет его главе Администрации либо лицу, временно исполняющему его обязанности, для подписания.
3.18. Исполнитель в течение рабочего дня, следующего за днем подписания градостроительного плана земельного участка и подписания Постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка либо подписания мотивированного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка передает градостроительный план земельного участка и приказ об утверждении градостроительного плана земельного участка либо мотивированный отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка направляет гражданину нарочно, по почте/электронной почте либо передает в МФЦ Камчатского края.

3.19.
Срок исполнения запроса не должен превышать 30 дней с момента его регистрации. 

3.20.
Заявление, направленное не по принадлежности в течение 5 дней с момента его регистрации, возвращается получателю муниципальной услуги, с пометкой о направлении в соответствующее муниципальное образование Камчатского края, где решается вопрос о выдаче соответствующего градостроительного плана земельного участка.
Выдача документов

3.21. Исполнитель обеспечивает отправку сообщения об отказе или выдает градостроительный план земельного участка.
3.22. Выдача градостроительного плана земельного участка регистрируется в книге учета выданных градостроительного плана земельного участка, с указанием следующих сведений о каждом получателе муниципальных услуг:

а) наименование юридического лица или фамилии, имени, отчества гражданина;

б) номер разрешения;

в) дата выдачи;

г) наименование объекта;

д) адрес (местоположение) объекта;

е) личная подпись заявителя.
3.23.
При заполнении формы градостроительного плана земельного участка не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя. Градостроительный план земельного участка, в котором имеются подчистки, исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание данного документа, является недействительным и подлежит переоформлению в установленном порядке.

3.24.
Градостроительный план земельного участка оформляется в двух экземплярах. 

После утверждения градостроительного плана земельного участка - первый экземпляр на бумажном носителе передаются заявителю. Второй экземпляр хранится в Администрации.

3.25.
Специалист Администрации, ответственный за выдачу градостроительного плана земельного участка, регистрирует его и выдает заявителю лично (либо его представителю) с отметкой о вручении в книге учета регистрации заявлений.
3.26.
Уведомление об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка осуществляется в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента регистрации заявления в Администрации, с указанием причин отказа и порядка его обжалования.

Особенности выполнения административных
 процедур в электронной форме

3.27.
Заявление в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом. В обращении гражданин или юридическое лицо в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), для юридических лиц – адрес местонахождения, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин или юридическое лицо обязан приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии по почте.

3.28.
Ответ на запрос, направленный в форме электронного документа, направляется на адрес электронной почты заявителя с указанием о личном обращении к специалисту Администрации, а также о предоставлении необходимых документов для рассмотрения заявления.

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных
 и муниципальных услуг
3.29.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется также в МФЦ в соответствии с разделом 3 настоящего Административного регламента и соглашениями, заключенными между МФЦ и администрацией, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Перечень филиалов и дополнительных офисов МФЦ приведен в Приложении 4 к настоящему Административному регламенту.
4. Формы контроля исполнения Административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных Регламентом осуществляется главой Администрации или лицом, временно исполняющим его обязанности. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений настоящего Регламента. 
4.2.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы (заявления), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Администрации.

4.3.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги, к виновным лицам осуществляется принятие мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4.
Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному обращению заявителя.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1.
Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, в том числе в следующих случаях:
-
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

-
за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

-
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.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в форме электронного документа на имя главы администрации. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно–телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.
Жалоба должна содержать:

-

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

-

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;

-

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

-

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.

5.5.
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. 
5.6.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

-

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

-

отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

5.7.1 наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица либо муниципального служащего, а также членов его семьи;

5.7.2 отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) сведения о месте жительства заявителя, адресе электронной почты (при наличии), почтовом адресе, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.7.3 от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения жалобы.
5.8.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы».
Приложение 1 к административному регламенту 
по предоставлению Администрацией Раздольненского
сельского поселения муниципальной услуги

 «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков»






БЛОК – СХЕМА

последовательности действий при предоставлении администрацией Раздольненского сельского поселения муниципальных услуг по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков
	
	прием документов и регистрация заявления специалистом администрации или МФЦ
	

	


	

	

	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


Приложение 2 к административному регламенту 
по предоставлению Администрацией Раздольненского
сельского поселения муниципальной услуги по подготовке и выдаче 
градостроительных планов земельных участков
Главе Раздольненского
                 сельского поселения

                                                        от ________________________________
                                                                                                           (Фамилия Имя Отчество заявителя – полностью)
                 ________________________________________________
________________________________________________
                                                                                         (наименование организации, Ф.И.О представителя-полностью), 
________________________________________________ 
проживающего_____________________
                                                                                                                               (полный адрес проживания)
                                                                    __________________________________
        ________________________________________
паспорт ________________________________
                                                                                                                    (серия и номер паспорта)

выдан __________________________________
                                                                                                               (кем и когда выдан паспорт)
________________________________________
телефон____________________________
                                          (контактный телефон) 
Заявление
о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка
Прошу выдать градостроительный план земельного участка с кадастровым номером: ____________________, площадь земельного участка____________ местонахождение земельного участка: ________________________________________________________________________________________________________________________________________,
для:____________________________________________________________________________
            (проектирования, строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства)

К заявлению прилагаются: ________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___»______________20_____ г.               ____________________  _______________________ 
                                                                 (подпись)                                  (Ф.И.О.)

В соответствии с ФЗ от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», я ______________________________________________, даю согласие на обработку предоставленных персональных данных. 
«___»______________20_____ г.               __________________   _______________________ 
                                                                                             (подпись)                                  (Ф.И.О.)
Приложение №3
к Административному регламенту, 

по предоставлению Администрацией Раздольненского 

сельского поселения муниципальной услуги

 по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков
РАСПИСКА

о приеме документов

Заявитель:_________________________________________________________________
Адрес:____________________________________________________________________
представлены следующие документы:

	№

п/п
	 Наименование и реквизиты   

         документов
	Кол-во экземпляров
	Документ, 

 получаемый по 

РСМЭВ

	
	
	подлинные
	копии
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


о чем __________________________________________ в книгу учета входящих документов 

                         (дата приема документов, время)

внесена запись № ______

                                                                                ________________________________________


(подпись, ФИО заявителя)

________________________________________________________________________________
        (должность специалиста, принявшего документы)                            (подпись, Ф.И.О.)
__________________________

                                                                                                               (дата получения документов)

Документы выданы:
 ________________________________________________________________________________
(должность специалиста, выдавшего документы, подпись, Ф.И.О.)

__________________________

                                                                                                              (дата выдачи документов)

Документы получены:

 ________________________________________________________________________________
(подпись, ФИО заявителя)

Приложение 4 к административному регламенту 
по предоставлению Администрацией Раздольненского 

сельского поселения муниципальной услуги

 по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков
Перечень филиалов и дополнительных офисов 

КГКУ МФЦ «Камчатского края»

	№ п/п
	Название филиала/дополнительного офиса
	Местонахождение

филиала/дополнительного офиса

	1. 
	Петропавловский филиал КГКУ 
«МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
г. Петропавловск-Камчатский,

пр. Рыбаков, д.13

	2. 
	Дополнительный офис Петропавловского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
г. Петропавловск-Камчатский,

ул. Пограничная, д.17

	3. 
	Дополнительный офис Петропавловского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
г. Петропавловск-Камчатский,

ул. Океанская, д.94

	4. 
	Дополнительный офис Петропавловского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
г. Петропавловск-Камчатский,

ул. Дальневосточная, д.8

	5. 
	Вилючинский филиал КГКУ
 «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
г. Вилючинск,

мкр. Центральный. д.5

	6. 
	Елизовский филиал КГКУ 
«МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Елизовский район,

г. Елизово, ул. Беринга, д.9

	7. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ 
«МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Елизовский район,

п. Термальный,

ул. Крашенинникова, д.2

	8. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ 
«МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Елизовский район,
п. Паратунка,
ул. Нагорная, д.27

	9. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ 
«МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Елизовский район,

п. Вулканный, ул. Центральная, д. 1

	10. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ 
«МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Елизовский район,
п. Раздольный,
ул. Советская, д.2А

	11. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ 
«МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Елизовский район,
п. Коряки,
ул. Шоссейная, д.2/1

	12. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ 
«МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Елизовский район,
п.Сокоч,
ул. Лесная, д.1

	13. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ 
«МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Елизовский район, п.Пионерский

ул. Николая Коляды, д.1

	14. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ
 «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Елизовский район,
п. Лесной,
ул. Чапаева, д.5д

	15. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ
 «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Елизовский район,
п. Нагорный,
ул. Совхозная, д.18

	16. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ
 «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Елизовский район,
п. Николаевка,
ул. Советская, д.24

	17. 
	Мильковский филиал КГКУ 
«МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Мильковский район,
с. Мильково,

ул. Ленинская, д.10

	18. 
	Быстринский филиал КГКУ 
«МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Быстринский район,
п. Эссо,
ул. Советская, д.4

	19. 
	Усть-Камчатский филиал КГКУ
«МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Усть-Камчатский район,
п. Усть- Камчатск,
ул.60 лет Октября, д.24

	20. 
	Дополнительный офис 
Усть-Камчатского филиала КГКУ
 «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Усть-Камчатский район,
п. Ключи,
ул. Школьная, д.8

	21. 
	Дополнительный офис 
Усть-Камчатского филиала КГКУ 
«МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Усть-Камчатский район,
п. Козыревск,
ул. Ленинская, д.6а

	22. 
	Усть-Большерецкий филиал КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Усть-Большерецкий район,
п. Усть-Большерецк,
ул. Бочкарева, д.10

	23. 
	Дополнительный офис 
Усть-Большерецкого филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Усть-Большерецкий район,
п. Апача,

ул. Юбилейная, д.9 кв.15

	24. 
	Дополнительный офис 
Усть-Большерецкого филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Усть-Большерецкий район,

п. Озерновский,
ул. Рабочая, д.5 кв.21

	25. 
	Дополнительный офис 
Усть-Большерецкого филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Усть-Большерецкий район,

п. Октябрьский,
ул. Комсомольская, д.47 кв.18

	26. 
	Соболевское отделение КГКУ 
«МФЦ Камчатского края
	Камчатский край, Соболевский район,
с. Соболево,

ул. Набережная, д.6Б

	27. 
	Алеутское отделение КГКУ 
«МФЦ Камчатского края
	Камчатский край,
Алеутский район,
с. Никольское,

ул.50 лет Октября, д.24

	28. 
	Филиал МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Тигильский район,
пгт. Палана,

ул.50 лет Камчатского Комсомола, д.1

	29. 
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ 
«МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Карагинский район,
п.Оссора,

ул. Советская, д.72

	30. 
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ
 «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Олюторский район,
п. Тиличики,

ул. Школьная, д.17

	31. 
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ 
«МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Пенжинский район, с.Каменское,

ул. Ленина, д.18 кв.1

	32. 
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ
«МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край,
Тигильский район,
с. Тигиль,

ул. Партизанская, д.40


проверка специалистом предмета обращения, правильности заполнения формы заявления





утверждение градостроительного плана земельного участка








