
УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации Мотыгинского района 
от  18.03.2014 г. № 196-п


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
АДМИНИСТРАЦИИ МОТЫГИНСКОГО РАЙОНА ПО  ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ВЫДАЧИ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО ПЛАНА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА»

                                1.ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ

1.1. Настоящий административный регламент администрации Мотыгинского  района  по организации выдачи градостроительного плана земельного участка (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - заявители)
[bookmark: Par51]  1.3 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.93г. № 237;
- Градостроительный кодекс РФ от 29.12.2004г. № 190-ФЗ;
- Приказ Министерства регионального развития РФ от 10.05.2011 г., № 207 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка»;
- Федеральный Закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации.
- Решение Мотыгинского районного Совета депутатов от 21.03.2013  № 21-213 «О согласовании приема администрацией Мотыгинского района осуществления части полномочий органов местного самоуправления поселений района на 2013 и плановый период 2014 – 2015 г.г.»
1.4. Подготовка градостроительных планов земельных участков осуществляется применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов) земельным участкам.
1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление заявителю градостроительного плана земельного участка либо отказ в предоставлении градостроительного плана земельного участка.


2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
[bookmark: Par69]2.1. Перечень обязательных документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
а) Заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка (приложение 1);
          б) копия документа подтверждающего статус физического лица (паспорт) или юридического лица (свидетельство о государственной регистрации, о постановке на налоговый учет);
в) правоустанавливающие документы на земельный участок;
По желанию заявителя к заявлению могут прилагаться иные документы которые, по его мнению, могут существенно повлиять на принятие решения.
2.2. Общие требования к оформлению документов, представляемых для получения муниципальной услуги:
заявитель заполняет заявление на листе белого цвета формата А4 рукописным (чернилами или пастой синего цвета) или машинописным способом;
заявитель в нижней части заявления разборчиво от руки (чернилами или пастой) указывает свои фамилию, имя, отчество, должность (полностью) и дату подачи заявления, а также заверяет его печатью юридического лица;
числа и сроки для понимания документа должны быть обозначены арабскими цифрами, а в скобках - словами. Наименование заявителя, адрес, наименование объекта, работ должны быть написаны полностью, разборчивым почерком;
исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;
документы представляются на русском языке.
2.3. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении в администрацию Мотыгинского района, либо по почте, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе: по сети Интернет, по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.
Датой обращения и представления документов является день получения документов сотрудником администрации Мотыгинского района, ответственным за прием документов (секретарем).
Прием заявителя для подачи заявлений осуществляется в соответствии с графиком работы администрации Мотыгинского района:
Понедельник, вторник, среда, пятница - с 9.00 до 18.00,
Четверг – не приемный день.
обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00,
выходные дни - суббота, воскресенье,
2.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: Par104]2.4.1. Порядок получения информации заявителю по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется муниципальным служащим  администрации Мотыгинского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальным служащим, ответственным за предоставление муниципальной услуги проверки предоставленных документов является главный специалист администрации Мотыгинского района, главный архитектор района, либо лицо его замещающее муниципальный служащий. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:
[bookmark: Par107]          о месте нахождения и графике работы;
о справочных телефонах;
об адресе электронной почты и официальном сайте администрации Мотыгинского района;
[bookmark: Par110]о порядке получения информации застройщиками по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информирование заявителя осуществляется в форме:
непосредственного общения муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с заявителем (при личном обращении, по электронной почте, по телефону);
информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации Мотыгинского района.
2.4.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы:
сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адрес электронной почты, график работы размещаются на официальном сайте администрации Мотыгинского района;
справки и консультации предоставляются в рабочие часы по т.: 8(39141) 22-6-30 или по адресу п. Мотыгино, ул. Партизанская, 3.
2.4.3. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.
Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной форме, в том числе в форме электронного сообщения, в течение рабочего времени. При этом муниципальный служащий,  осуществляет консультирование по вопросам, указанным в подпункте 2.4.1 настоящего Административного регламента. При консультировании в устной форме муниципальный служащий, уполномоченный проверять представленные документы, дает заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. При консультировании в письменной форме муниципальный служащий  предоставляет текст настоящего Административного регламента.
Продолжительность консультирования муниципальным служащим, уполномоченным проверять представленные документы, составляет не более 10 минут.
Время ожидания не должно превышать 15 минут.
Консультирование по телефону допускается в течение рабочего времени. По телефону осуществляется устное консультирование (не более 5 минут) по направлениям, указанным в подпункте 2.4.1 настоящего Административного регламента.
2.4.4. Требования к форме и характеру взаимодействия муниципального служащего с застройщиками по вопросам консультирования, получения разъяснений:
при ответе на телефонные звонки муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, предлагает представиться собеседнику, выслушивают и уточняют суть вопроса;
         при личном обращении заявителя муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен представиться, назвать свои фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный вопрос;
при поступлении обращения заявителя  на электронный адрес муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит ответ в срок не более тридцати дней со дня регистрации обращения;
в конце консультирования (по телефону или лично) муниципальный служащий, осуществляющий консультирование, кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые надо принять  заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона муниципального служащего, исполнившего запрос;
муниципальный служащий, осуществляющий  консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к обратившимся за консультацией лицам, не унижая их чести и достоинства.
2.5. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок осуществления процедуры подготовки, утверждения и выдачи градостроительного плана земельного участка составляет тридцать дней со дня поступления заявления. Администрация Мотыгинского района предоставляет заявителю градостроительный план земельного участка без взимания платы
[bookmark: Par133]2.6. Администрация Мотыгинского района отказывает в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 3.3 настоящего Административного регламента:
2.7 Форма градостроительного плана земельного участка заполняется в трех экземплярах. После утверждения первый и второй экземпляры на бумажном носителе передаются заявителю. Третий экземпляр на бумажном и электронном носителях передается в орган, уполномоченный на регистрацию градостроительного плана земельного участка.

[bookmark: Par148]3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Прием документов, необходимых для подготовки и выдачи градостроительного плана земельного участка. (приложение 2)
Основанием для подготовки и выдачи  градостроительного плана  земельного участка является заявление с приложением документов, указанных в пункте 2.1 настоящего Административного регламента.
Муниципальный служащий, уполномоченный на прием документов (специалист отдела по управлению делами), принимает заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка вместе с документами, указанными в пункте 2.1 настоящего Административного регламента, представление которых является обязательным.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.
Документы, поступающие Главе администрации района,  передаются по резолюции на проверку муниципальному служащему, ответственному  за предоставление муниципальной услуги  и уполномоченному проверять представленные документы. 
3.2. Рассмотрение представленных документов.
После получения заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка муниципальный служащий,  осуществляет проверку комплектности представленных документов, прилагаемых к заявлению, в соответствии с пунктом 2.1 настоящего Административного регламента и 
полноты содержащейся в заявлении информации.
В случае соответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента муниципальный служащий  приступает к проверке поступивших документов, на соответствие требующих настоящего Регламента.
В  случае несоответствия представленных документов вышеуказанным требованиям в соответствии с пунктом 3.3 настоящего Административного регламента готовится отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка
[bookmark: Par172]3.3. Отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка.
Исчерпывающим перечнем для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана является:
1) отсутствие документов, указанных в 2.1 настоящего Регламента;
2) несоответствие представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта - требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;
3) отсутствие в государственном кадастре недвижимости сведений о постановке земельного участка на государственный кадастровый учет.
4) в случае если земельный участок не предназначен для строительства, реконструкции объектов капитального строительства.
3.4. Выдача градостроительного плана земельного участка.
Вручение оригинала градостроительного плана земельного участка заявителю либо его представителю, осуществляется под роспись при наличии у указанных лиц документов, подтверждающих их полномочия, муниципальный служащий, уполномоченный проверять представленные документы. Время осуществления указанного административного действия не должно превышать 20 минут.
Регистрация выданных градостроительных планов земельного участка производится в журнале  общей регистрации.
После подготовки и выдачи градостроительного плана земельного участка копии документов, представленных заявителю для получения градостроительного плана земельного участка в соответствии с пунктом 2.1 настоящего Административного регламента, остаются в администрации Мотыгинского района, а подлинники возвращаются застройщику. Из копий документов формируется дело на объект капитального строительства, подлежащее хранению.
3.5. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
3.5.1. Направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
          Межведомственный запрос формируется в электронной форме и направляется по системе межведомственного информационного взаимодействия.
В случае невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме 
допускается направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос в бумажном виде.
3.5.2. Максимальный срок формирования и направления запроса составляет 5 дней с даты поступления заявления.

[bookmark: Par213]4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ОКАЗАНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится Первым заместителем главы администрации района в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения муниципальным служащим,  принимающим участие в ее реализации, положений настоящего Административного регламента.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия или бездействие муниципальных служащих, принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. По результатам проверок Первого заместителя главы администрации района по оперативным вопросам дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
Проверки осуществляются не реже 1 раза в квартал. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей или иных заинтересованных лиц.
4.2. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за нарушение процедуры проведения Административного регламента.
[bookmark: Par222]
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)
ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) муниципальных служащих, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.
         5.1. В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации района, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, обжалуются в администрации Мотыгинского района, в лице  главы администрации Мотыгинского  района.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) рассмотрения действий или бездействия муниципального служащего  администрации района является поступление  жалобы от заявителя или его представителя в письменной форме нарочным или посредством почтовой связи либо в форме электронного документа (по электронной почте). Также жалоба может быть принята при личном приеме.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу  или муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Ответ на жалобу, направленную в письменной форме, не дается, если в ней не указаны наименование лица, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на нее не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
При получении жалобы, направленной в письменной форме, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членов его семьи, администрация Мотыгинского района вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в ней не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Мотыгинского района вправе принять решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. Заявитель, направивший жалобу, уведомляется о данном решении.
Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
В случае если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа муниципальных служащих  администрации Мотыгинского района, предоставляющих 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.
          По результатам рассмотрения обращения (жалобы) глава администрации Мотыгинского  района принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований заявителя. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
Мотивированный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации Мотыгинского района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.2. Споры, связанные с решениями, действиями (бездействием) администрации Мотыгинского  района, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. В судебном порядке может быть обжаловано решение, действие (бездействие) администрации района, в том числе отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением, если полагает, что оспариваемые решение, действие (бездействие) не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту и нарушают его права и законные интересы.
Обжалование производится по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.
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Первый заместитель 
Главы администрации
Мотыгинского района                                                                      Н.А. Петухова
























Приложение 1 
к административному регламенту 
администрации Мотыгинского района 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача градостроительного плана земельного участка»

	Главе администрации Мотыгинского района А.Ю.Терещенко 



                                                                  от_______________________
                                                                             _________________________
                                                                     _______________________
                                                                                             (Ф.И.О. адрес, контактный тел.)                                                                       
                                                                                                                                             
Заявление

Прошу выдать градостроительный план земельного участка____________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование объекта)
расположенного по адресу:__________________________________________
_________________________________________________________________
имеющему кадастровый номер:______________________________________

Перечень обязательных документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
а) Заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка (приложение 1);
б) копия документа подтверждающего статус физического лица (паспорт) или юридического лица (свидетельство о государственной регистрации, о постановке на налоговый учет);
г) правоустанавливающие документы на земельный участок;
По желанию заявителя к заявлению могут прилагаться иные документы которые, по его мнению, могут существенно повлиять на принятие решения.

Приложения:

________                                                                                           _________
  (подпись)                                                                                                 (дата)                                                                                               

Приложение 2 
к административному регламенту 
администрации Мотыгинского района 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача градостроительного плана 
земельного участка»




БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги 
                  «Выдача градостроительного плана земельного участка»

 (
Прием, проверка и регистрация заявления
)


 (
Рассмотрение заявления 
Главой администрации района и передача заявления муниципальному служащему.
)




 (
Изучение заявления
, подготовка 
градостроительного плана земельного участка  муниципальным служащим.
)






 (
Присвоение номера
 и выдача 
градостроительного плана земельного участка 
заявителю
.
)





