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РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ЗИМОВНИКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗИМОВНИКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 20.07.2016                                             № 407                                        п. Зимовники
Об утверждении административного  регламента  по предоставлению  муниципальной  услуги  «Подготовка и утверждение градостроительного

плана земельного участка» на территории Зимовниковского сельского поселения Зимовниковского района Ростовской области

Во исполнение статьи 44 Градостроительного кодекса Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 №403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства», Федерального Закона  от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» и Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:
ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить  административный  регламент  по предоставлению  муниципальной  услуги «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка» на территории Зимовниковского сельского поселения Зимовниковского района Ростовской области (приложение).

        2. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах. 
        3. Признать утратившими силу постановление Администрации Зимовниковского сельского поселения от 09.12.2011 года №305 «Об утверждении административного  регламента  по предоставлению  муниципальной  услуги  «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка» на территории Зимовниковского сельского поселения Зимовниковского района Ростовской области», постановление от 03.02.2012 №21, постановление от 27.05.2014 №201 «О внесении изменений в постановление Администрации Зимовниковского сельского поселения от 09.12.2011 года №305 «Об утверждении административного  регламента  по предоставлению  муниципальной  услуги  «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка». 
4.  Контроль  за  исполнением  постановления  оставляю за собой. 

Глава    Зимовниковского 
сельского  поселения



                                    С.Н. Фоменко
Постановление вносит :

Заместитель Главы Администрации

Зимовниковского сельского поселен

                                                                                                                                            Приложение 
 к постановлению   администрации 

                         Зимовниковского сельского  поселения  

     от 20.07.2016 №407 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение градостроительного

 плана земельного участка» на территории Зимовниковского сельского поселения Зимовниковского района Ростовской области
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент Администрации Зимовниковского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги  «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка» на территории Зимовниковского сельского поселения Зимовниковского района Ростовской области» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Зимовниковского сельского поселения, а так же порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления при предоставлении градостроительного плана земельного участка.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица и индивидуальные предприниматели, обратившиеся с заявлением, поданным лично или через законного представителя (далее – заявители).

1.2.1. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

-законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

-опекуны недееспособных граждан;

-представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.2.2. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

1.3.1 Информирование по предоставлению муниципальной услуги, прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется в Администрации Зимовниковского сельского поселения у Заместителя Главы Зимовниковского сельского поселения по адресу: 347460, Ростовская область п. Зимовники, ул. Ленина, д. 99, Администрация Зимовниковского сельского поселения, кабинет № 24.

	График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрации Зимовниковского сельского поселения Заместителя главы Администрации Зимовниковского сельского поселения
	понедельник – пятница 

с 8-00 до 17-00

	Приемные дни:
	Понедельник-пятница с 8-00 до 17-00

	Перерыв:
	с 12-00 до 13-00

	Выходные дни:
	суббота, воскресенье


Справочный телефон органа, предоставляющего муниципальную услугу:

	Телефон Заместителя Главы Администрации Зимовниковского сельского поселения:
	8(86376) 3-15-83


1.3.2. Информирование, прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется также в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» муниципальным автономным учреждением Зимовниковского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – в МАУ «МФЦ Зимовниковского района»,) по адресу: 347460, Ростовская область, Зимовниковский район, п. Зимовники ул. Ленина, 98.

	График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу - МАУ МФЦ  Зимовниковского района:
	понедельник-вторник

– с 8.00 до 17.00;

среда – с 8.00 до 20.00; 

четверг-пятница – с 8.00 до 17.00;

суббота – с 9.00 до 13.00 

	Перерыв:
	Без перерыва


	Выходные дни:
	воскресенье


Телефоны МАУ «МФЦ Зимовниковского района»: 

	горячая линия: 
	+7 (86376) 4-10-08

	консультант:
	+7 (86376) 4-10-09


1.3.3. Адреса официальных сайтов органов муниципальной власти, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты:

	Официальный сайт Администрации Зимовниковского сельского поселения:
	www.zimovniki.su 

	Электронная почта Администрации Зимовниковского о района:
	sp13139@donpac.ru

	Официальный сайт МАУ МФЦ Зимовниковского района
	http://zimovniki.mfc61.ru

	Электронная почта МАУ МФЦ Зимовниковского района
	zima.mfc@mail.ru


1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги могут быть получены:

1) в форме устного информирования:

-при личном обращении к главному архитектору Зимовниковского района;

-при личном обращении к специалисту МАУ МФЦ Зимовниковского района;

-по телефону;

2) в форме письменного информирования:

-по письменным обращениям;

-по электронной почте;

3) через портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области;

4) в помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 минут. Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, или предложить гражданину обратиться за необходимой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Письменное информирование при обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя

1.3.5. На официальном сайте Администрации Зимовниковского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», размещается информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также следующая информация:

-текст Административного регламента;
-блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-шаблон и образец заявления о предоставлении градостроительного плана земельного участка;

-перечень оснований для отказа в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги.
1.3.6.  Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных документов осуществляется:

- при личном обращении в Администрации Зимовниковского сельского поселения;

- на базе МАУ «МФЦ Зимовниковского района»;
- посредством официального интернет-сайта МАУ «МФЦ Зимовниковского района»;

- по электронной почте;

- почтовым отправлением.

1.4. Администрация Зимовниковского сельского поселения при оказании муниципальной услуги взаимодействует с:

-Филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ростовской области;

- МАУ «МФЦ Зимовниковского района»;

- иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление градостроительного плана земельного участка.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация Зимовниковского сельского поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) подготовленный и утвержденный в установленном порядке градостроительный план земельного участка;

2) уведомление об отказе в предоставлении градостроительного плана земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.

2.4.2. Срок выдачи или направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 10 дней со дня подготовки данных документов.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:

	-
	Конституция Российской Федерации;

	-
	Градостроительный кодекс РФ;

	-
	Земельный кодекс РФ;

	-
	Приказ Министерства регионального развития от 10.05.2011 №207 "Об утверждении формы Градостроительного плана земельного участка";

	-
	Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ";

	-
	Областной закон Ростовской области от 14.01.2008 N 853-ЗС «О градостроительной деятельности в Ростовской области»;

	-
	Федеральным Законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

	-
	Постановление Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 №403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»;

	-
	Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муниципальных услуг».

	–
	Протокол заседания комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг и организации межведомственного взаимодействия в Ростовской области от 17.07.2015 № 2;

	
	


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления:

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявитель обращается с заявлением о предоставлении градостроительного плана земельного участка (далее – заявление) в Администрацию Зимовниковского сельского поселения.

Заявление оформляется на имя главы Администрации Зимовниковского сельского поселения и должно содержать:

-сведения о заявителе (Ф.И.О., регистрационный адрес, контактный телефон – для физических лиц; наименование организации, юридический и фактический адрес, контактный телефон – для юридических лиц);

-адрес расположения земельного участка (местоположение);

-кадастровый номер земельного участка;

-площадь земельного участка;

-опись прилагаемых к заявлению документов;

-согласие заявителя на обработку его персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформленное в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (для физических лиц).

Шаблон и образец заявления представлены в приложении № 2 и 3 к настоящему Административному регламенту. Заявление в форме электронного документа направляется в виде файла в форматах doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если заявление предоставляется в форме электронного документа посредством электронной почты.  
2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

2.6.2.1. документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) – копия при предъявлении оригинала:

- паспорт гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

- временное удостоверение личности (для иностранных граждан);

- паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

- разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

- вид на жительство (для лиц без гражданства);

- удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании на территории Российской Федерации по существу (для беженцев);

- свидетельство о предоставлении временного убежища не территории Российской Федерации;

- свидетельство о рождении (для лиц, не достигших 14 лет)

(Документ представляется заявителем самостоятельно).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность заявителя. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право заявителя на получение муниципальной услуги.

2.6.2.2. Кадастровая выписка о земельном участке (формы КВ.1- КВ.6, утвержденные приказом Минюста России от 19 марта 2008 г. N 66). Документ запрашивается органом местного самоуправления, в который было подано Заявление, в органах, предоставляющих государственные услуги, в которых находятся указанные документы (сведения, содержащиеся в указанных документах) в рамках межведомственного взаимодействия, если указанные документы не были представлены заявителем самостоятельно.

2.6.3. Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif. Качество предоставляемых электронных документов (электронных образцов документов) в форматах pdf, tif должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по предоставлению градостроительного плана земельного участка является установление несоответствия заявления требованиям, предусмотренных настоящим административным регламентом, а также несоответствие комплектности представленных документов.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставление муниципальной услуги:

2.8.1.отсутствие документов указанных в пунктах 2.6;

2.8.2.несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;

2.8.3.обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

2.8.4.отсутствие земельного участка как объекта недвижимости или границы земельного участка не установлены.

      2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга «Предоставление градостроительного плана земельного участка» предоставляется  бесплатно.

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

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

      Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

     Площадь мест для ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся за предоставлением муниципальной услуги.

 Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

     Помещения для непосредственного взаимодействия сотрудников с заявителями организуются в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием сотрудника.

     Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

-номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

-графика приема заявителей (при необходимости).

     Каждое рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

     При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

Места ожидания и приема заявителей, места размещения и оформления визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления данной  услуги обеспечиваются:

-условиями для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

-возможностью самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

-возможностью посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

-надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

-дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- правомерность предоставления муниципальной услуги;

- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- открытость деятельности Администрации Зимовниковского сельского поселения.

При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

  3.1. Состав административных процедур (Приложение 1):

3.1.1. Прием и регистрация поступившего заявления на предоставление градостроительного плана земельного участка.

3.1.2. Рассмотрение поступившего заявления. Межведомственные запросы. Подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа или необходимости получения дополнительной информации от заявителя).

3.1.3. Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка.

3.1.4. Выдача градостроительного плана земельного участка заявителю

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка» приводится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация поступившего заявления на предоставление градостроительного плана земельного участка. 

Общий срок процедуры не более 1 календарного дня.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача лицом, заинтересованным в получении градостроительного плана земельного участка, заявления и пакета документов, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, в Администрацию Зимовниковского сельского поселения или МАУ «МФЦ Зимовниковского района».

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, заявления с пакетом документов в форме электронного документа.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов: 

-устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий его личность, а также документы, удостоверяющие права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

-проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

-проверяет комплектность документов, прилагаемых к заявлению, а также сверяет представленные экземпляры копий документов с оригиналами.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие оснований для отказа, установленных пунктами 2.7 настоящего Административного регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист, уполномоченный в области градостроительной деятельности, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений, принимает заявление, но обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

При поступлении заявления и пакета документов по почте заявителю почтой высылается весь пакет документов с письменным уведомлением о причинах отказа в приеме заявления и документов.

3.2.4. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, уполномоченный в области градостроительной деятельности, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление установленного образца (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

3.2.5. Максимальный срок приема заявления и документов для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

3.2.6. Специалист, уполномоченный в области градостроительной деятельности, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для его регистрации и дальнейшего рассмотрения главой Администрации Зимовниковского сельского поселения.

3.2.7. Результатом процедуры приема, регистрации заявления и представленного пакета документов является регистрация заявления в журнале регистрации входящей почты Администрации Зимовниковского сельского поселения.

3.2.8. Поступившие письменные (или в электронном виде) обращения регистрируются в день поступления в установленном порядке.

Регистрация заявления является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение поступившего заявления. Подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа или необходимости получения дополнительной информации от заявителя). Общий срок процедуры не более 14 календарных дней.

3.3.1. Основанием для начала процедуры является получение главой Администрации Зимовниковского сельского поселения (далее - Глава) заявления для рассмотрения.

3.3.2. Глава, в срок не более 2 рабочих дней, рассматривает заявление и поручает сотруднику, уполномоченному в области градостроительной деятельности, предоставить муниципальную услугу.

3.3.3. Специалист, уполномоченному в области градостроительной деятельности рассматривает полученное заявление. 

3.3.4. В случае не предоставления заявителем кадастровой выписки о земельном участке (в объеме разделов КВ.1-КВ.6) (оригинал), специалист в течении 2 рабочих дней подготавливает межведомственный запрос в соответствующий орган (организацию) - Филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ростовской области. 
Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме по каналам сети межведомственного взаимодействия (СМЭВ), либо по иным электронным каналам, так же допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера. 

Внесенные в государственный кадастр недвижимости сведения предоставляются в срок не более чем 5 рабочих дней со дня получения органом кадастрового учета соответствующего запроса.

3.3.5. По результатам рассмотрения предоставленных заявителем документов и информации, представленной по межведомственному запросу, специалист принимает решение о возможности предоставления услуги.

 При наличии оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, специалист, уполномоченный в области градостроительной деятельности, готовит проект отказа в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства Главе на рассмотрение и согласование.

Глава подписывает отказ в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному в области градостроительной деятельности.

Специалист, уполномоченный в области градостроительной деятельности, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.4. Подготовка и утверждение градостроительного плана  земельного участка. Общий срок процедуры не более 10 календарных дней.
3.4.1. Основанием для начала процедуры подготовки градостроительного плана земельного участка является получение специалистом, уполномоченным в области градостроительной деятельности, необходимых для оказания Муниципальной услуги документов с поручением Главы.

3.4.2. Специалист, уполномоченный в области градостроительной деятельности, подготавливает градостроительный план земельного участка. 

Подготовка градостроительных планов земельных участков осуществляется применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов) земельным участкам.

Подготовка градостроительного плана земельного участка осуществляется в составе проекта межевания территории или в виде отдельного документа.

3.4.3. Градостроительный план земельного участка подготавливается в 3-х экземплярах в соответствии с формой, установленной законодательством Российской Федерации.

3.4.4. Главный архитектор Зимовниковского района утверждает градостроительный план земельного участка своей подписью, и передает в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному в области градостроительной деятельности.

3.4.5.  Специалист, уполномоченный в области градостроительной деятельности, регистрирует градостроительный план земельного участка в журнале регистрации градостроительных планов.

3.5. Выдача градостроительного плана земельного участка. Общий срок процедуры не более 5 календарных дней.
Основанием для начала данной административной процедуры является утвержденный градостроительный план земельного участка либо подписанное уведомление об отказе в предоставлении градостроительного плана земельного участка.

3.5.1. Специалист, уполномоченный в области градостроительной деятельности, направляет заявителю в порядке делопроизводства два экземпляра градостроительного плана земельного участка. 

3.5.2.Получение заявителем результатов предоставления муниципальной услуги возможно:

- лично;

- почтовым отправлением;

- электронной почтой; 

- либо через МАУ «МФЦ Зимовниковского района» 

в зависимости от запроса. 

В случае получения результата лично в руки, специалист уведомляет заявителя по телефону о возможности получения результата. Выдача результата осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации Зимовниковского сельского поселения, указанного в пункте 1.3.1, в порядке живой очереди или по предварительной записи. Срок получения результата, в данном случае, не определен.

В случае поступления заявления через МАУ «МФЦ Зимовниковского района», организация выдачи осуществляется специалистами МАУ «МФЦ Зимовниковского района», после их передачи специалистом, уполномоченный в области градостроительной деятельности в МАУ «МФЦ Зимовниковского района». Срок передачи составляет 2 рабочих дня.

Направление заявителю результата почтовым отправлением либо по электронной почте осуществляется специалистом в срок 2 рабочих дня.

3.5.3. Третий экземпляр утвержденного градостроительного плана земельного участка либо уведомления об отказе в предоставлении градостроительного плана земельного участка на бумажном и электронном носителях с заявлением и прилагаемыми к нему материалами, хранятся в Администрации Зимовниковского сельского поселения. 
В соответствии с требованиями градостроительного законодательства  копия градостроительного плана земельного участка на бумажном носителе передается специалистом, уполномоченным в области градостроительной деятельности, для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Глава Администрации Зимовниковского сельского поселения организует контроль за предоставлением муниципальной услуги в целом.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами, осуществляется Заместителем Главы Администрации Зимовниковского сельского поселения.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.1.4. В ходе текущего контроля проводятся комплексные и тематические проверки. При проведении комплексной проверки рассматривается предоставление муниципальной услуги в целом, при проведении тематической проверки – вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации Зимовниковского сельского поселения, но не чаще одного раза в два года. 
4.2.2. Плановые проверки проводятся главой Администрации Зимовниковского сельского поселения.
4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услуги.

4.2.4. В ходе плановых проверок проверяется:
1) знание должностными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;
2) соблюдение должностными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;
3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;
4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.
4.3. Ответственность должностных лиц органов муниципального самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с действующим законодательством.
4.3.2. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, законодательства Ростовской области, нормативными правовыми актами Администрации Зимовниковского сельского поселения, настоящим Административным регламентом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы.

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

- нарушение срока регистрации заявления (обращения, 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 документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- 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;

- затребование 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.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностного лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования действия (бездействия) и решения Администрации Зимовниковского сельского поселения,  или их должностных лиц - главе Администрации Зимовниковского сельского поселения.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме жалобы на действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба может быть направлена по почте, электронной почтой, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: Портала госуслуг, 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, оказывающего муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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) Администрации Зимовниковского сельского поселения, МФЦ или их должностных лиц;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации Зимовниковского сельского поселения,  или их должностных лиц;

- личную подпись заявителя, либо его уполномоченного представителя. 

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:

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

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

- 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;

- 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.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. Отсутствием указанных документов не является основанием для отказа в рассмотрении или удовлетворении жалобы.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, рассматривается 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, если иные сокращенные сроки не установлены Правительством Российской Федерации.

Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня с момента ее поступления.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы, указанной в настоящем разделе, действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги  документах, возврата заявителю денежных средств, взымание которые не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы при наличии вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям, подаче жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, наличии решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с постановлением Правительства РФ от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации», в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматривающего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

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

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Принятое в соответствии с пунктом 5.7. настоящего Административного регламента решение может быть обжаловано в судебном порядке.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
Глава Зимовниковского 
сельского поселения                                                         С.Н. Фоменко
Приложение №1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Подготовка и предоставление градостроительного 

плана земельного участка»

Блок-схема

процедуры  подготовки  градостроительного плана земельного участка

	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в  Администрацию сельского поселения заявление о  предоставлении градостроительного плана земельного участка, а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	

	Заявление в порядке делопроизводства регистрируется и передается дальнейшего рассмотрения главе Администрации Зимовниковского сельского поселения

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	Глава рассматривает заявление и поручает сотруднику, уполномоченному в области градостроительной деятельности, предоставить муниципальную услугу

	
	
	
	
	
	
	
	

	Специалист проводит проверку документов, прилагаемых к заявлению, осуществляет необходимые межведомственные запросы.
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	 отказывает  в выдаче  градостроительного плана и возвращает все представленные документы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	при отсутствии оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента
	
	
	при наличии оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	оформляет и утверждает градостроительный план земельного участка
	
	
	отказывает  в выдаче  градостроительного плана и возвращает все представленные им документы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Выдает градостроительный план земельного участка
	
	


Приложение №2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Подготовка и предоставление градостроительного 

плана земельного участка»

Главе  Администрации Зимовниковского сельского поселения
__________________________________

от__________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, наименование организации)

адрес: ____________________________

__________________________________

телефон __________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить градостроительный план земельного участка, площадью _________ кв.м., кадастровый номер 61:13:______________________, расположенного по адресу: Ростовская обл., Зимовниковский район, _________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(адрес земельного участка)

принадлежащего мне на праве  __________________________________________ ________________________________________________________________________,

(собственность, аренда и др., указать реквизиты документа)

для целей________________________________________________________________.

(строительства, реконструкции)

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

·   Почтовым отправлением

· Электронной почтой;
· на руки по месту сдачи заявки

___________________                                         ________________________                               дата                                                                                                                               подпись
Я, ______________________________________________, своей волей и в своем интересе даю согласие на обработку персональных данных (в случае первичного обращения).
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны, выписка о принятии документов получил (а).

___________________                                             _________________________

                               дата                                                                                                                               подпись

*В случае обращения юридического лица, заявление может оформляться на фирменном бланке

Приложение №3

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Подготовка и предоставление градостроительного 

плана земельного участка»

Образец заполнения заявления

Главе Администрации 

Зимовниковского сельского поселения Фоменко С.Н.
От Иванова Ивана Ивановича                  
(Ф.И.О. полностью, наименование организации)

адрес: ул. Ленина, д.5, х.Гашун, Зимовниковского района, Ростовской области, 347460
телефон  89070000203
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить градостроительный план земельного участка, площадью _1200___ кв.м., кадастровый номер 61:13:00000:000___________, расположенного по адресу: Ростовская обл., Зимовниковский район, ул. Ленина, д.5, х.Гашун, Зимовниковского района, Ростовской области, 347460,
(адрес земельного участка)

принадлежащего мне на праве  собственности______________________ свидетельство о собственности №61-61-17/000/2001-000 от 2.02.2002г.,

(собственность, аренда и др., указать реквизиты документа)

для целей_______реконструкции индивидуального жилого дома____________

(строительства, реконструкции)

____________________________________________________________________.

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

· Почтовым отправлением

· Электронной почтой;
· на руки по месту сдачи заявки

__1 февраля 2016г.__                                         _____________________                              дата                                                                                                                    подпись
Я, Иванов Иван Иванович, своей волей и в своем интересе даю согласие на обработку персональных данных (в случае первичного обращения).
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны, выписка о принятии документов получил (а).

___1 февраля 2016г.____                                             _________________________

 дата                                                                                                                        подпись
