[image: image1.png]


ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ
КРАСНОПАРТИЗАСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

                     РЕМОНТНЕНСКОГО РАЙОНА  РОСТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

00.00.0000 г.                                        № 00                                п. Краснопартизанский
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка»

         Во исполнение   статьи 44 Градостроительного  кодекса  Российской  Федерации,  приказа Министерства регионального развития Российской  Федерации от 10.05.2011 № 207 "Об  утверждении формы  градостроительного плана земельного участка»,   областного закона «О порядке рассмотрения обращений граждан» от 18.09.2006г. № 540 – ЗC Ростовской области,  в целях перехода на предоставление муниципальных услуг в электронном виде, приведения в соответствие действующему законодательству,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный   регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать  утратившим силу постановление Администрации Краснопартизанского сельского поселения Ремонтненского района  от 15.11.2013 № 114 «Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной услуги администрацией Краснопартизанского сельского поселения «Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка».
3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) на сайте Краснопартизанского сельского поселения.
4. Контроль
 исполнения постановления возложить на специалиста по вопросам ЖКХ Келлерова С.Ф.
Глава Краснопартизанского сельского поселения                     П.Я.Сидоренко
Приложение 

 к постановлению  

Администрации 

         Краснопартизанского с/поселения
     от ___________ №__________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
 «Предоставление градостроительного плана земельного участка»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка»  (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуг по подготовке и утверждению градостроительных планов земельных участков (далее — Муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (Административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми  актами: 

- Градостроительный  кодекс  Российской  Федерации      от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;

- Приказ Министерства регионального развития Российской  Федерации от 10.05.2011 № 207 "Об  утверждении формы  градостроительного плана земельного участка»;

- Областной закон «О порядке рассмотрения обращений граждан» от 18.09.2006г. № 540 – ЗC Ростовской области.

1.3 Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

            1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией Краснопартизанского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области (далее – Администрация) (ответственный –  специалист по вопросам ЖКХ) или муниципальным автономномным учреждением Ремонтненского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  (далее – МАУ «МФЦ»).
   1.3.2.  Администрация Краснопартизанского сельского поселения Ремонтненского района не вправе требовать от заявителя предоставления документов, которые находятся в их распоряжении, распоряжении иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, организаций в соответствии нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением, если такие документы включены в перечень необходимых и обязательных.

1.4. Сведения о конечном результате предоставления 

муниципальной услуги

        1.4.1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является: 
-предоставление градостроительного плана земельного участка;
- отказ в  предоставлении градостроительного плана земельного участка.

1.5.Описание заявителей, имеющих право на получение 

муниципальной услуги

1.5.1.Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются: 

юридическое или физическое лицо, обеспечивающее строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта.
1.5.2. 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.

1.5.3.  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. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

II.Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги

           2.1.  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

·  в Администрации Краснопартизанского сельского поселения Ремонтненского района;

· в МАУ «МФЦ»;

· посредством размещения в информационно — телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет).   

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты: 

	Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Адреса, номера телефонов, адреса электронной почты


	График работы 

муниципального органа

	1)Администрация Краснопартизанского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области

2)муниципальное автономное учреждение

Ремонтненского района  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

	Юридический адрес:  347494, 

Ростовская область, Ремонтненский район, п. Краснопартизанский, ул. Центральная, 13а
-адрес электронной почты:  sp32343@donpac.ru;


телефон   8 (8679) 33-5-33.

Юридический адрес:  347480, Ростовская область, Ремонтненский район, с.Ремонтное, улица Ленинская, дом № 92;

Фактический адрес: 347480, Ростовская область, Ремонтненский район, с.Ремонтное, улица Ленинская, дом № 92;

-адрес электронной почты: 

 mfc. remont@ yandex.ru;


-телефон   8 (8679) 31-9-35

	5-ти дневная рабочая неделя. Выходные дни: суббота, воскресенье.
Рабочий день с -  8.00 по -  16.00.

Продолжительность рабочего дня - 8 часов.   

Перерыв для отдыха и питания начинается в 12.00 и заканчивается в 13.00.
6-ти дневная рабочая неделя. Выходные дни:  воскресенье.
Рабочие дни: понедельник, вторник, четверг, пятница, суббота с   - 9.00 по  -  17.00.

Среда: с 9.00 по 20.00

Продолжительность рабочего дня - 8 часов.   

Без перерыва




2.2. Информация  выдается:

2.2.1. по телефону;

2.2.2. при личном обращении;

2.2.3. по письменным обращениям;

2.2.4. по электронной почте.

2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист  подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.4. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.5. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистом:

- о приостановлении  Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Порядок получения консультаций о предоставлении 

муниципальной услуги

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляется специалистом, предоставляющим Муниципальную услугу. 

2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону.  

2.3. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги

2.3.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.3.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут. 

 При обслуживании заявителей - ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов I и II (нерабочей) групп с помощью электронной системы управления очередью, используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители вместе с полученным талоном специалистам МФЦ, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, предъявляют документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.
2.4. Общий срок предоставления Муниципальной услуги

2.4.1. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

2.4.2. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30  дней со дня приема заявления.

2.5. Перечень документов,  необходимых для получения 

Муниципальной услуги

2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги в Администрацию Краснопартизанского сельского поселения Ремонтненского  района или в МАУ «МФЦ»  необходимо представить следующие документы:

1.Заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка, (оригинал-1);
2. Документ, удостоверяющий  личность заявителя или  представителя заявителя, (копия при предъявлении оригинала -1):*

2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации)

2.2. Временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации)

2.3. Паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан)

2.4. Разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства)

2.5. Вид на жительство (для лиц без гражданства) 

2.6. Удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев)

2.7. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (для беженцев)

2.8. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации

2.9. Свидетельство о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет)

3. Кадастровая выписка о земельном участке (в объёме разделов В.1 – В.6)*

4.Сведения из информационной системы градостроительной деятельности (в случаях обращения заявителя в городские и сельские поселения)*

* Документы, предъявляемые заявителем при обращении за получением муниципальной услуги, не установленные положениями федерального и регионального законодательства
          2.5.2.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
            2.5.3. В случае если копии документов не заверены в установленном порядке, вместе с копиями предъявляются оригиналы.

           Документы, указанные в пунктах 1, 2 — предоставляются заявителем самостоятельно.

Документы, указанные в пунктах 3, 4 — запрашиваются органами местного самоуправления и/или МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг» Ремонтненского района в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если они не были предоставлены заявителем самостоятельно.

2.6. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
2.6.1. Отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.5.1. Административного регламента.

  2.6.2. Несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений.

2.6.3. Предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов.

2.6.4. Обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица.

2.6.5. Представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2.6.6. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

III Административные процедуры

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

  1) прием документов;

  2) рассмотрение заявления;

  3) подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка;

 4) предоставление градостроительного плана земельного участка.

3.2. Прием документов:

       3.2.1.Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) на имя главы Краснопартизанского сельского поселения Ремонтненского района с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента.

   3.2.2. Специалист устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

   3.2.3. Специалист  проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления Муниципальной услуги.

    3.2.4  Специалист  проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

  3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист 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 возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия, специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

3.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление установленного образца (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

3.2.7. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом путем выполнения регистрационной записи в журнале регистрации заявлений и подготовки градостроительных планов.

3.2.8. Специалист передает заявителю второй экземпляр заявления с указанием времени, даты приема документов и входящим номером.

3.3. Рассмотрение заявления:

3.3.1.Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Краснопартизанского сельского поселения Ремонтненского района (далее - Глава) принятых документов для рассмотрения заявления.

3.3.2. Глава рассматривает заявление и поручает специалисту предоставить муниципальную услугу.

3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.5.1. и наличии оснований, указанных в  настоящем Административном регламенте, сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, готовит проект отказа в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства главе Краснопартизанского сельского поселения Ремонтненского района на рассмотрение и согласование. 

3.3.4. Глава подписывает отказ в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства специалисту.

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

3.3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

   3.3.7. Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов путем  проставления на запросе регистрационного номера и даты регистрации.

3.4. Подготовка, утверждение  градостроительного плана

земельного участка

3.4.1. Основанием для начала процедуры подготовки градостроительного плана земельного участка является получение специалистом необходимых для оказания Муниципальной услуги документов с поручением главы поселения.

3.4.2. Специалист   подготавливает градостроительный план земельного участка, проект постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка и передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение и согласование главе.

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

3.4.4. Глава подписывает постановление, утверждающее градостроительный план земельного участка, и передает в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному в области градостроительной деятельности.

3.4.5. Общий максимальный срок процедуры подготовки и утверждения градостроительного плана земельного участка не может превышать 30-ти календарных дней.

3.5. Предоставление градостроительного плана земельного участка

3.5.1. Специалист регистрирует градостроительный план земельного участка в журнале регистрации заявлений и подготовки градостроительных планов и направляет заявителю в порядке делопроизводства два экземпляра градостроительного плана земельного участка, постановление об утверждении градостроительного плана земельного участка и подлинники документов, сданных заявителем для подготовки градостроительного плана земельного участка. 

Третий экземпляр на бумажном и электронном носителях хранятся в Администрации поселения.

3.5.2. В течение 7-ми дней со дня утверждения и регистрации копия градостроительного плана земельного участка на бумажном носителе передается специалисту Администрации для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

3.6. Конечным результатом предоставления  

Муниципальной  услуги являются:

  3.6.1. Предоставление  заявителю утвержденного постановлением Администрации поселения градостроительного плана земельного участка, правообладателем которого он является;

  - отказ в предоставлении градостроительного плана земельного участка.

         3.6.2. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем одного из следующих документов:

  - градостроительного плана земельного участка в двух экземплярах (по форме, установленной Правительством Российской Федерации) и постановления администрации поселения об его утверждении;

  - уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
IV. Требования к помещению, в котором предоставляется Муниципальная услуга

4.1. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

4.2. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
4.3. Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечиваются условиями для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предоставляется возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них.

Предусматривается возможность 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
Предусматривается выделение окна на предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок, а также надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.

4.4.Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещениях для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для заявителей месте).

4.5. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, для заявителей с ограниченными возможностями предусматривается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
4.6. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с доступом к информационным ресурсам Администрации, информационно-справочным системам) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращении граждан).

4.7. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

4.8. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

4.9. Ответственные за исполнение Муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджик (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
V. Порядок и формы контроля за исполнением Муниципальной услуги

5.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- снижение количества взаимодействий физических и юридических лиц 
с должностными лицами органов местного самоуправления при получении муниципальной услуги;

- возможность получать муниципальную услугу своевременно
и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- возможность получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

5.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- создание комфортных условий при предоставлении муниципальной услуги;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

5.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

5.4.  Показатели доступности услуги для инвалидов:

- 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 услуги использованию объектов наравне с другими лицами.

VI. Порядок и формы контроля за исполнением Муниципальной услуги

6.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений специалистом, осуществляется Главой  поселения.

6.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Муниципальной услуги, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

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

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

6.5. Специалист несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в проекте данного административного регламента.

6.6. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной Муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

VII. Порядок обжалования действий (бездействия)  и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

7.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

7.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц Главе поселения.

7.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

7.4. Глава,  специалист Администрации, специалист МАУ «МФЦ»  проводят личный прием заявителей.

7.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

7.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего инспектора, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

-наименование должности, фамилия, имя и отчество инспектора, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

-суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

-иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

7.7. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом  администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю.

7.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Администрацией при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же специалисту. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

7.9. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

       ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

   предоставления Муниципальной         услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка»

Бланк заявления

Главе Краснопартизанского 

сельского поселения

ЗАЯВЛЕНИЕ

(физического лица)

	о подготовке градостроительного плана земельного участка

Я,___________________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии ______________ № ________________________код подразделения____________

_________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.______________________________________________________

(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу________________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_____________________________________________контактный телефон__________________

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной__________________________________

(Ф.И.О. нотариуса, округ)

______________________________________ «___» ______________г. № в реестре___________

по иным основаниям _____________________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)

от имени_________________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу_______________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_______________паспорт серии ____________ №____________ код подразделения__________

_________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.______________________________________________________

(когда и кем выдан)


Прошу Вас подготовить градостроительный план земельного участка для капитального строительства (реконструкции) по адресу:_______________________________________________

____________________________________________________________________________
Сведения о земельном участке:
1. площадь _____________ м2;

2. кадастровый номер земельного участка
 ____________________________________________________________________;

3. право пользования  земельным участком _______________________________________
____________________________________________________________________________(собственность, аренда, безвозмездное срочное пользование, постоянное (бессрочное) пользование и др.)

4. реквизиты документа, удостоверяющего право пользования заявителем земельным участком ____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
5. Объекты капитального строительства, расположенные на земельном участке

5.1. N _________ _________, ____________________ ___________________________________________________________________________,

                        (назначение объекта капитального строительства)

инвентаризационный или кадастровый номер ___________________________________________________________________________,

технический или кадастровый паспорт объекта подготовлен __________________________________________________________________________
                                                                                                                                                                   (дата)

5.2. N __________________________, ____________________________________________________,

             (назначение объекта капитального строительства)

инвентаризационный или кадастровый номер ___________________________________________________________________________,

технический или кадастровый паспорт объекта подготовлен ______________________________________________________________________
                                                                                                                                                                (дата)

5.3. N __________________________, __________________________________________________________________________,

                                   (назначение объекта капитального строительства)

инвентаризационный или кадастровый номер ____________________________________________,

технический или кадастровый паспорт объекта подготовлен ____________________________________________________________________________
                                                                                                                                                                   (дата)

5.4. N __________________________, ___________________________________________________________________________,

                              (назначение объекта капитального строительства)

инвентаризационный или кадастровый номер ___________________________________________________________________________,

технический или кадастровый паспорт объекта подготовлен ____________________________________________________________________________
                                                                                                                                                                  (дата)

Я, ______________________________________________, своей волей и в своем интересе даю согласие на обработку персональных данных (в случае первичного обращения).Информацию прошу предоставить напротив необходимого пункта поставить значок√ ): 

· почтой;

· на руки по месту сдачи заявки.

Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны. Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

«_____» _______________ 20 ____ г. 

(дата подачи заявления)

________________________ / ____________________________________________/

(подпись заявителя)(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов _______________________________

Документы прилагаются согласно Выписки (Описи).

Примечания_________________________________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

 к административному регламенту

   предоставления Муниципальной         услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка»

Бланк заявления

Главе Краснопартизанского

сельского поселения

ЗАЯВЛЕНИЕ
(юридического лица)
о подготовке градостроительного плана земельного участка
	_________________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица)

ИНН__________________________ КПП __________________ ОГРН _____________________
действующего на основании:
□-Устава; □-Положения; □-иное (указать вид документа)____________________________
зарегистрированного _______________________________________________________________
                                                       (кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

_________________________________________________________________________________
Документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического 
лица __________________________________________________ от «___»____________20___г.

(наименование и реквизиты документа)

выдан «___» ______________ г.______________________________________________________
(когда и кем выдан)

Адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае

отсутствия - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени 
юридического лица без доверенности)________________________________________________
В лице ___________________________________________________________________________
(должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

паспорт серии _____________ № _____________ код подразделения ______________________
_________________________________________________________________________________
(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г. ______________________________________________________
(когда и кем выдан)

адрес проживания __________________________________________________________________
(полностью место постоянного или преимущественного проживания)
_________________________________________________________________________________
контактный телефон ________________________, действующий от имени юридического лица:

· без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать
·  от имени юридического лица без доверенности в силу закона или учредительных документов);
· на основании доверенности, удостоверенной ____________________________________
                                                                                                  (Ф.И.О. нотариуса, округ)

_________________________________________________________________________________
«______» __________________ г., № в реестре _________________________________________

( по иным основаниям _____________________________________________________________
(наименование и реквизиты документа)
Прошу Вас подготовить градостроительный план земельного участка для  капитального
 строительства (реконструкции) по адресу:______________________________________

________________________________________________________________________________

Сведения о земельном участке:
1. площадь _____________ м2;

2. кадастровый №_________________________________________________________________;

3. право пользования земельным участком ____________________________________________

_________________________________________________________________________________

(собственность, аренда, безвозмездное срочное пользование, постоянное (бессрочное) пользование и др.)

4. реквизиты документа, удостоверяющего право пользования заявителем земельным участком ____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________

5. Объекты капитального строительства, расположенные на земельном участке

5.1. N _________________________, __________________________________________________,

                                                                                 (назначение объекта капитального строительства)

инвентаризационный или кадастровый номер _________________________________________,

технический или кадастровый паспорт объекта подготовлен ______________________________

                                                                                                                                                                   (дата)

5.2. N _________________________, __________________________________________________,

                                                                                 (назначение объекта капитального строительства)

инвентаризационный или кадастровый номер ___________________________________________,

технический или кадастровый паспорт объекта подготовлен _______________________________

                                                                                                                                                                   (дата)

5.3. N _________________________, __________________________________________________,

                                                                                 (назначение объекта капитального строительства)
нвентаризационный или кадастровый номер ____________________________________________,

технический или кадастровый паспорт объекта подготовлен ______________________________

                                                                                                                                                                   (дата)

5.4. N _________________________, __________________________________________________,

                                                                                 (назначение объекта капитального строительства)

инвентаризационный или кадастровый номер ____________________________________________,

технический или кадастровый паспорт объекта подготовлен ________________________________

                                                                                                                                                              (дата)

     Я, ______________________________________________, своей волей и в своем интересе даю согласие на обработку персональных данных (в случае первичного обращения).
Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

· почтой;

· на руки по месту сдачи заявки.

Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны. Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

«_____» _______________ 20 ____ г. 

                   (дата подачи заявления)

________________________ / ______________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

№ записи в электронной базе входящих документов ____________________________________

Документы прилагаются согласно Выписки (Описи).
Примечания__________________________________________________________________


	
	








