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АДМИНИСТРАЦИЯ
ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

_________________ 2012 г.                                                                  №_____

с. Воскресенское

Об    утверждении   административного     регламента

предоставления   муниципальной    услуги  «Выдача

градостроительных планов земельных участков»

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года           № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на нарушения и действия (бездействие) федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов», постановлением Правительства Саратовской области от 26 августа 2011 года № 458-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг, а также административных регламентов осуществления муниципального контроля», на основании статьи 45 Устава Воскресенского муниципального района Саратовской области, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков»  согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области по строительству, ЖКХ, транспорту и связи Шешнева В.В.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Глава администрации Воскресенского

муниципального района                                                                              Е.В. Молдаванов 

внесен специалистом отдела строительства, архитектуры и ЖКХ  

СОГЛАСОВАНО:

Руководитель аппарата администрации 

Воскресенского муниципального района _____________________________ Ю.С. Саакян

«_____» __________________ 2012 года 

Заместитель главы администрации Воскресенского

муниципального района по строительству, 

ЖКХ, транспорту и связи _________________________________________В.В. Шешнев 

«_____» __________________ 2012 года 

Начальник отдела по правовым вопросам  

администрации Воскресенского

муниципального района ______________________________________________А.А. Тихонов

«_____» __________________ 2012 года 

Начальник отдела строительства, архитектуры и ЖКХ

администрации Воскресенского муниципального района _______________А.В. Данилевский 

«_____» __________________ 2012 года 

Рассылка: 

Дело – 1

прокуратура – 1 

отдел строительства -1

Приложение 1 к постановлению администрации

Воскресенского муниципального района

от ____________________ № ___________

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Выдача градостроительных планов земельных участков»  

1.Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков» (далее по тексту – Административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для её получения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Выдача градостроительных планов земельных участков»  (далее по тексту – ГПЗУ). 

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется отделом строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области (далее по тексту – отдел). 

2.2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о месте нахождения и графике работы отдела:

Почтовый адрес: 413030 Саратовская область, с. Воскресенское, ул. Шеина, 34,  кабинет № 4

Электронный адрес: voskres@yandex.ru
График работы: понедельник - четверг с 9.30 до 16.00. Пятница с 9.30 до 15.00                    Обед с 13.00 до 13.48. 

Суббота и воскресенье - выходной день.

Телефон/факс 8 (845 68) 2 29 39.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Выдача градостроительных планов земельных участков;

2.3.2. Отказ в выдаче градостроительных планов земельных участков.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать            30 дней со дня подачи документов заявителем. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Градостроительным кодексом Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

5) постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2005 г. № 840 "О форме градостроительного плана земельного участка";
6) приказом Минрегиона России от 11 августа 2006 г. № 93 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка";

7) постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года              № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на нарушения и действия (бездействие) федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов», 

8) постановлением Правительства Саратовской области от 26 августа 2011 года                   № 458-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг, а также административных регламентов осуществления муниципального контроля»;

9) Уставом Воскресенского муниципального района Саратовской области;

10) настоящим административным регламентом. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для получения ГПЗУ в отдел предоставляются следующие документы:

             - копия паспорта с листом регистрации (для физических лиц);

- копии регистрационных документов (для юридических лиц);

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок;

- копии правоустанавливающих документов на объект капитального строительства (при наличии объекта капитального строительства);

- технические паспорта объектов капитального строительства, расположенных   в границах земельного участка, или справку органа, осуществляющего государственный кадастровый учет объектов недвижимости, подтверждающую отсутствие строений на земельном участке (при необходимости);

- сведения о границах земельного участка, координатах поворотных точек - выписка из государственного кадастра недвижимости (формы КВ.1 - КВ.6); материалы межевого             или землеустроительного дела, межевого плана);

- топографическая съемка земельного участка с нанесением подземных, наземных                     и надземных коммуникаций, М 1:500, сроком исполнения не более двух лет;

- технические условия на подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения для объектов реконструкции и строительства;

- условия по сохранению объектов культурного наследия органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры, в случае, если такие объекты расположены непосредственно в границах рассматриваемого земельного участка либо в непосредственной близости от границ земельного участка;

            - доверенность (в случае, если от имени заявителя выступает его представитель).


Форма заявления на предоставление муниципальной услуги приведена  в Приложении № 1 к Административному регламенту.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» письменное обращение должно содержать:

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, номер телефона;

- содержательную сторону обращения, т.е. изложение заявителем сути обращения;

- личную подпись заявителя;

- дату написания заявления.

2.6.1. Заявитель вправе дополнительно предоставить документы, которые находятся в распоряжении государственных органах, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

а) кадастровый паспорт земельного участка;

б) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта  строительства.

2.6.2. Отдел, в соответствии с законодательством в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях сведения, содержащиеся  в пункте 2.6.1 настоящего регламента, если заявитель не предоставил указанные документы по собственной инициативе.   

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае несоответствия предоставленных заявителем документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства и настоящего регламента, либо представления их в неполном объеме специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги вправе отказать заявителю в приеме документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются немедленно. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных настоящим регламентом; 

2.8.2. Несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение 

2.8.3. Отсутствие в предоставленных заявителем документах необходимых сведений и (или) наличие в них неустранимых противоречий.

2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.12.1. Рабочее место специалиста отдела оборудуется компьютерной техникой и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме, выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары. 

Кабинет специалиста отдела, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием должности, фамилии, имени и отчества специалиста отдела. 

2.12.2. Помещение для ожидания приема заявителями должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для возможности оформления заявления для предоставления муниципальной услуги.

В помещении для ожидания приема, в доступном для заявителей месте оборудуется информационный стенд, на котором размещаются:

а) блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

б) почтовый адрес, адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты администрации муниципального района;

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

г) образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

д) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги;

е) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

з) настоящий Административный регламент.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в здании администрации Воскресенского муниципального района.

Сведения о местонахождении специалиста отдела, номера контактных телефонов, адрес электронной почты, график работы размещаются:

- на официальном сайте администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области;

- на информационном стенде в помещении администрации Воскресенского муниципального района. 

2.13.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

2.13.3. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. 

Публичное информирование осуществляется с привлечением радио, телевидения, путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации,  размещения на официальном сайте, использования информационного стенда, оборудованного в доступном для получения информации в помещении администрации Воскресенского муниципального района.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей к специалисту отдела осуществляется путем почтовых отправлений либо с использованием электронной почты, а также посредством размещения обращений в информационно – телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

2.13.4. Письменное обращение о предоставлении информации по предоставлению муниципальной услуги, рассматривается с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 15 рабочих дней со дня регистрации обращения.

В случае если представление запрашиваемой информации невозможно в указанный срок, заявитель в течение трех рабочих дней со дня регистрации обращения уведомляется об отсрочке ответа с указанием её причин и срока предоставления запрашиваемой информации, который не может превышать 30 дней со дня обращения заинтересованного лица.

При отсутствии в обращении указания на способ получения заявителем ответа на обращение, подготовленный ответ:

а) направляется заявителю почтовым отправлением, если обращение поступило по почте;

б) направляется по электронной почте, если обращение поступило на электронную почту.

Ответ на обращение не дается в случае, если: 

а) содержание обращения не позволяет установить запрашиваемую информацию;

б) в обращении не указан адрес (почтовый, электронный), на который необходимо отправить запрашиваемую информацию либо телефонный номер, по которому можно связаться с заявителем;

в) запрашиваемая информация не относится к деятельности отдела;

г) запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

д) запрашиваемая информация ранее представлялась заявителю.

2.13.5. Индивидуальное устное информирование (консультирование) осуществляется при обращении заявителей к специалисту отдела, непосредственно предоставляющему муниципальную услугу в определенные для приема граждан часы либо посредством использования телефонной связи.

Время ожидания для получения от специалиста отдела консультации о процедурах предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Консультации предоставляются по вопросам:

а) форм предоставления информации;

б) содержания предоставления информации;

в) перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) времени приема и выдачи документов;

д) сроков предоставления информации;

е) досудебного порядка обжалования действий (бездействий)  должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13.6. При ответах на телефонные звонки, специалист отдела, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин; фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

2.13.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре.

2.13.8. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) количество жалоб на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги рассмотренных в несудебном порядке;

б) количество жалоб на действия (бездействие) должностных лиц  при предоставлении муниципальной услуги рассмотренных в судебном порядке;

в) количество отмененных по результатам рассмотрения разрешений.

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.14.1. Специалист отдела, работающий с документами, поданными заявителями для рассмотрения и выдачи разрешения несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность находящихся у них на рассмотрении документов.

2.14.2. Сведения, содержащиеся в документах, предоставленных заявителем, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлениями. Запрещается разглашение содержащейся в заявлении и предоставленных документах информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия. 

2.14.3. При утрате специалистом отдела поданных заявителем документов назначается служебное расследование, о результатах которого информируется глава администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур, требования к порядку их выполнения.
         3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры

         а) прием документов от заявителей;

б) рассмотрение принятых документов и оформление ГПЗУ либо оформление отказа в выдаче ГПЗУ;  

г) выдача заявителю ГПЗУ либо отказа в выдаче ГПЗУ. 

Последовательность выполнения действий по оказанию муниципальной услуги отражена в блок – схеме (Приложение №2).

3.2. Прием документов от заявителей

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное (письменное) обращение заявителей с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

3.2.2. Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги производится по месту отдела. 

В ходе приема документов специалист отдела производит проверку представленных документов на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, сличает копии документов с оригиналами, проверяет правильность написания заявления.

3.2.3. Принятые заявления о выдаче ГПЗУ регистрируются в Журнале регистрации заявлений о выдаче  ГПЗУ. На заявлении в правом нижнем углу проставляется регистрационный номер и дата. 

3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему документов от заявителя не должен превышать 20 минут.

3.3. Рассмотрение принятых документов и оформление ГПЗУ либо отказа в выдаче ГПЗУ.

3.3.1. Рассмотрение принятых от заявителя документов, необходимых для выдачи

ГПЗУ, осуществляется специалистом отдела  в срок не более 10 дней со дня подачи документов заявителем.

3.3.2. По результатам рассмотрения предоставленных заявителем документов, при отсутствии оснований для отказа в выдаче ГПЗУ, специалист отдела в срок не более 20 дней оформляет ГПЗУ.

Утверждение ГПЗУ оформляется муниципальным правовым актом администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области в форме постановления (далее по тексту – постановление). 

Оформление ГПЗУ включает в себя:

а) подготовку специалистом отдела проекта постановления – 1 день;

б) рассмотрение и согласование проекта постановления:

- руководителем аппарата администрации – не более 3 дней;

- заместителем главы администрации по строительству – не более 3 дней, 

- начальником отдела по правовым вопросам администрации – не более 3 дней, 

- начальником отдела строительства – не более 3 дней;

в) рассмотрение и подписание главой администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области постановления администрации – не более 4 дней;

г) регистрация постановления администрации – не более 1 дня.

3.3.3. Если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  либо основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, специалист отдела после регистрации заявления о выдаче ГПЗУ принимает решение о наличии оснований для начала процедуры оформления отказа в выдаче ГПЗУ.

Отказ в выдаче ГПЗУ оформляется на бланке администрации в форме письма и подписывается главой администрации.

Отказ в выдаче ГПЗУ должен быть мотивированным, с указанием перечня оснований для отказа и может быть обжалован заявителем в суде.
         3.4. Выдача заявителю ГПЗУ либо отказа в выдаче ГПЗУ:

3.4.1. ГПЗУ либо отказ в выдаче ГПЗУ выдается заявителю лично при предъявлении им документа, удостоверяющего его личность, по истечению срока, указанного в 2.4 настоящего административного регламента. 

3.4.2. Выдача ГПЗУ либо отказа в выдаче ГПЗУ фиксируется в Журнале регистрации заявлений о выдаче ГПЗУ.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляет заместитель главы администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области по строительству, ЖКХ, транспорту и связи.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом отдела осуществляется начальником отдела. 

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  специалистом отдела положений настоящего Административного регламента. 

4.4. Специалист отдела несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам,  соблюдение сроков и порядка приема заявлений, подготовки запрашиваемой информации, а также правильность выполнения процедур.

Персональная ответственность специалиста отдела по предоставлению муниципальной услуги закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

   V. Досудебный и судебный порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих 

5.1. Действия (бездействия) должностных лиц при исполнении муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебный порядок обжалования.

Предметом досудебного обжалования являются обращения заявителя к начальнику отдела, заместителю главы администрации Воскресенского муниципального района  по строительству, ЖКХ, транспорту и связи или главе администрации Воскресенского муниципального района на действия (бездействия) и решения, принятые специалистом отдела, в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.

5.3. Жалоба подается в администрацию Воскресенского муниципального района, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими  муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение  муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления  муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5.   настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим  муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего  муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим  Регламентом. 

6.0. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта  5.9. настоящего  Регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

6.1. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим  муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

6.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления  муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления  муниципальной услуги;

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

е) требование внесения заявителем при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

6.3. В органах, предоставляющих муниципальные услуги, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего Регламента.  

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом  6.0. настоящего Регламента.  

6.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

6.5. Органы, предоставляющие  муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо  муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления  муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо  муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

6.6. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

6.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

6.9. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

7.0. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего  муниципальные услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

 7.1. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего  Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

 7.2. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

7.3. Судебный порядок обжалования.

Заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством РФ судебном порядке.

7.4. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично, а также направить обращения в любой форме.

7.5. Руководитель и должностные лица отдела, участвующие в исполнении муниципальной услуги, проводят личный прием Заявителя и рассматривают поступившие в устном порядке жалобы в течение одного рабочего дня. 

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

7.6. При обращении Заявителя в письменной форме с жалобой на действия должностных лиц в рамках осуществления конкретной административной процедуры (административного действия) жалоба рассматривается в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения (жалобы).

Обращение (жалоба) подписывается подавшим ее лицом, в котором ставит личную подпись и дату подачи обращения (жалобы).

7.7. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований Заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется Заявителю.

7.8. В случае несогласия с ответом, автор обращения вправе в установленном действующим законодательством Российской Федерации в порядке и сроки обратиться в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.

7.9. Если в обращении (жалобе) не указаны фамилия гражданина, либо наименование юридического лица, направившего обращение (жалобу), или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов. О недопустимости злоупотребления правом сообщается гражданину, направившему обращение.

Если предметом обращения (жалобы) является обжалование судебных решений, принятых по действиям (бездействию), либо решениям должностных лиц муниципального органа, такое обращение (жалоба) возвращается направившему его гражданину или юридическому лицу, с разъяснением порядка обжалования судебных решений.

 8.0. Схема направления Заявителем жалоб, связанных с выполнением административных процедур (административных действий), установленных настоящим Регламентом:

жалоба на действия (бездействия) специалиста отдела – начальнику отдела, заместителю главы администрации по строительству, ЖКХ, транспорту и связи или главе администрации Воскресенского муниципального района;

жалоба на действия (бездействия) начальника отдела образования – заместителю главы администрации по строительству, ЖКХ, транспорту и связи или главе администрации Воскресенского муниципального  района; 

8.1. Действия (бездействия) должностных лиц при выполнении административных процедур (административных действий), установленных настоящим Регламентом, обжалование которых допускается в упрощенном порядке:

- нарушение сроков, установленных для административных процедур в соответствии с настоящим Регламентом;

- непредставление информации о должностном лице, исполняющим административную процедуру, иной информации, связанной с выполнением муниципальной услуги, в соответствии с настоящим Регламентом;

- некорректное поведение должностного лица по отношению к Заявителю;

- предъявление к Заявителю излишних или дополнительных требований, не предусмотренных настоящим Регламентом или иным нормативным правовым актом, регламентирующим данные вопросы.

8.2. Жалобы на действия должностных лиц муниципального органа по иным вопросам рассматриваются в установленном законодательством порядке.

Верно:

Руководитель аппарата администрации

Воскресенского муниципального района
                                                               Ю.С.Саакян

Приложение № 1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача градостроительных
планов земельных участков»

Начальнику отдела строительства,

                                                                                                                   архитектуры и ЖКХ
______________                   


от_________________________________
___________________________________
(фамилия, имя, отчество – для граждан,
___________________________________
полное наименование организации – 
___________________________________
для юридических лиц),
___________________________________
его почтовый индекс и адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать градостроительный план земельного участка с 
разрешенным использованием: _________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________
по адресу:___________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________
принадлежащий на праве______________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
кадастровый номер____________________________________________________________________

К заявлению прилагаю:

1. Копия паспорта с листом регистрации (для физических лиц);
копии регистрационных документов (для юридических лиц), в т. ч.
заверенная копия приказа о назначении на должность директора;
2. Копии правоустанавливающих документов на земельный участок;
3. Копии правоустанавливающих документов на объект капитального строительства (при наличии объекта капитального строительства);
4. Технические паспорта объектов капитального строительства, расположенных в границах земельного участка, или справку органа, осуществляющего государственный кадастровый учет объектов недвижимости, подтверждающую отсутствие строений на земельном участке (при их отсутствии);
5. Топографическая съемка земельного участка с нанесением подземных, наземных и надземных коммуникаций, М 1:500, сроком исполнения не более одного года со штампом о дате внесения в электронную карту муниципального образования город Энгельс;
6. Технические условия на подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения; 
7. Сведения о границах земельного участка, координатах поворотных точек; выписка из государственного кадастра недвижимости (формы КВ.1 - КВ.6); материалы межевого или землеустроительного дела, межевого плана;
8. Условия по сохранению объектов культурного наследия органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры (в случае, если такие объекты расположены непосредственно в границах рассматриваемого земельного участка либо в непосредственной близости от границ земельного участка);
9. Доверенность (в случае, если от имени заявителя выступает его представитель

            Подпись заявителя _____________________         «______»________________20____ года


(расшифровка подписи)
(дата)

.                                                                                           Приложение № 2 

                                                                                                                  к   административному     регламенту 
                                                                                                          предоставления муниципальной 
                                                                                                                 услуги «Выдача градостроительных
                                                                                                     планов земельных участков»

Блок-схема
последовательности исполнения административных
процедур предоставления муниципальной услуги
«Выдача градостроительного плана земельного участка»


                                                              





                                           


Приложение № 3 к Административному регламенту администрации Воскресенского муниципального района о предоставлении муниципальной услуги  «Выдача градостроительных планов земельных участков»

Книга

регистрации заявлений на выдачу градостроительных планов земельных участков, отказов в выдаче

	№ 

п/п
	Дата поступления заявления /

подпись, ФИО специалиста, принявшего заявление
	Наименование застройщика (фамилия, имя, отчество – для граждан, полное наименование организации - для юридических лиц), почтовый индекс и адрес
	Наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной документацией и полный адрес объекта капитального строительства 
	Градостроительный план земельных  участков

или письмо об отказе в выдаче  ГПЗУ (номер / дата)
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	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Прием и регистрация заявления о выдаче ГПЗУ


                                                  │заявления о выдаче ГПЗУ истрация  │


                                                  │заявления о выдаче ГПЗУ





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления и документов





Подготовка уведомления об отказе в выдаче ГПЗУ





Отсутствие оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Выдача (направление) заявителю  уведомления об отказе в выдаче ГПЗУ





Оформление ГПЗУ и распоряжения об утверждении ГПЗУ





Оформление ГПЗУ и распоряжения об утверждении ГПЗУ





Оформление ГПЗУ и распоряжения об утверждении ГПЗУ





Оформление ГПЗУ и распоряжения об утверждении ГПЗУ








