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АДМИНИСТРАЦИЯ  КРУТОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    от   01.07.2013      № 29
т   22.10.2012       № 

  Об утверждении административного

регламента по осуществлению  муниципальной

функции »Подготовка и выдача  градострои-

тельного плана земельного участка».

В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Крутовского сельского поселения, утвержденного постановлением Администрации Крутовского сельского поселения от 24.05.2012 №24 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Крутовского сельского поселения», Администрация  Крутовского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по осуществлению муниципальной функции  « Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка»  согласно приложения №1.

2. Данное постановление вступает в силу со дня подписания Главой муниципального образования Крутовское сельское поселение и подлежит обнародованию.

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Крутовское сельское поселение                              В.А.Зенкова

                                                                                                 приложение №1     

                                                                               к постановлению  №29 от 01.07.2013

	
	


Административный  регламент 

по предоставлению Администрацией Крутовского сельского поселения муниципальной услуги 

«Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка»

                                             Раздел  1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования  Административного регламента предоставления муниципальной услуги




1.1.1. Административный регламент Администрации Крутовского сельского поселения (далее - Администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка» (далее - муниципальная услуга, Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка.

1.2. Описание заявителей,

а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с действующим законодательством  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги


1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица (далее – заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Местонахождение Администрации Крутовского сельского поселения: 216287, Смоленская область, Велижский район, д.Крутое 


Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям специалистом Администрации (далее -  специалист Администрации):

- по телефону 8(48132)2-57-49;

-по электронной почте:  krutoeadm2012@yandex.ru;
- официальный сайт муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: http://velizh.admin-smolensk.ru/;

- по письменному обращению по адресу: 216287, Смоленская обл., 

Велижский район, д.Крутое;

- при личном обращении граждан в Администрацию.

1.3.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Администрации размещаются:

- на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: http://velizh.admin-smolensk.ru/;

- на «Портале государственных  и муниципальных услуг (функций) Смоленской области»;

- на информационном стенде Администрации.

Прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, ведется в соответствии со следующим графиком:

	День недели     
	Время приема и консультирования     

	Понедельник – пятница
	с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00 


       Выходные: суббота, воскресенье.

         1.3.3. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявитель может обратиться:

      - в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту Администрации;

      - в письменной форме: почтой или по электронной почте в адрес Администрации;

        1.3.4. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:


- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;


- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


- времени приема заявителей;


- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- права на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устной форме посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменной форме. 


1.3.6. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:


- достоверность и полнота информирования об услуге;


- четкость в изложении информации об услуге;


- удобство и доступность получения информации об услуге;

           - оперативность предоставления информации об услуге.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

       Наименование муниципальной услуги - «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Крутовского сельского поселения, непосредственно специалистом Администрации Крутовского сельского поселения, в чьей должностной инструкции закреплено предоставление данной муниципальной услуги.


2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги взаимодействует со следующими органами и организациями:

  
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации,    кадастра и картографии по Смоленской области;

- Смоленским филиалом федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»;

- Межрайонной ИФНС России №7 по Смоленской области;


-  Филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра»;


- организациями, обслуживающими сети инженерно-технического обеспечения.

2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

-  о выдаче заявителю градостроительного плана земельного участка; 

- об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка с указанием причин такого отказа.


2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- градостроительного плана земельного участка;

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка или отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка осуществляется  в течение 30 дней со дня поступления заявления в Администрацию.

2.4.2. При направлении заявителем заявления по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию   (по дате регистрации).

2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет - 3 рабочих дня.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

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


-  Конституцией Российской Федерации;

       -  Градостроительным Кодексом Российской Федерации;


-  Земельным Кодексом Российской Федерации;

       - Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг»;


- Федеральным Законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 


- Федеральным Законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


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


- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 №93 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка»;


- Уставом муниципального образования Крутовское сельское поселение;

       - настоящим Административным  регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению физическим лицом, входят:

а) заявление о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка (Приложение 1).

В заявлении должны быть указаны:

-фамилия, имя, отчество физического лица;

-адрес или адресный ориентир земельного участка, на который требуется подготовка градостроительного плана;

-адрес постоянного местожительства заявителя;

-контактные телефоны заявителя;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя.

2.6.2. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению юридическим лицом, входят:

а) заявление о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка (Приложение 2).

В заявлении должны быть указаны:

-реквизиты, организационно-правовая форма и наименование юридического лица;

-адрес или адресный ориентир земельного участка, на который требуется подготовка градостроительного плана;

-юридический адрес заявителя;

-контактные телефоны заявителя;

б) свидетельство о государственной регистрации юридического лица.

2.6.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пунктах 2.6.1, 2.6.2 настоящего Административного регламента.

2.6.4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть)  должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.5. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости специалист Администрации заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

2.7.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые физические и юридические лица вправе представить по собственной инициативе, входят:

-  выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о государственной регистрации права на земельный участок или свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок;

- кадастровый паспорт объекта недвижимости (для застроенных земельных участков) для всех объектов капитального строительства, расположенных в границах земельного участка; 

- выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о государственной регистрации права на объект недвижимости или свидетельство о государственной регистрации права на объект недвижимости;

-  план земельного участка с каталогом координат поворотных точек (система координат местная) или  землеустроительное дело;

- документ, содержащий сведения о технических подключениях объекта к сетям инженерно-технического обеспечения;

- кадастровая выписка о земельном участке (копия  кадастрового паспорта земельного участка);

- документ о разрешенном использовании земельного участка (при его наличии).

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

  2.8.1. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

   2.9. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги

   
 2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление или представление не всех документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента;

 
2) несоответствие представленных документов требованиям п.2.6.4.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги

2.13.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.13.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

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

2.14.1. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.14.2. Для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

2.14.3. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.14.4. На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты Администрации;

- режим работы Администрации;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

-  настоящий Административный регламент.

2.14.5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателями оценки доступности предоставления муниципальной  услуги являются:


- транспортная доступность  к местам  предоставления  муниципальной  услуги;


- размещение информации о порядке  предоставления  муниципальной  услуги в сети  Интернет.


2.15.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной  услуги являются:

- соблюдение  стандарта  предоставления  муниципальной услуги;


- соблюдение сроков предоставления муниципальной  услуги;


- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и соблюдение их продолжительности;

- количество обоснованных жалоб организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной  услуги.

Раздел  3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

 3.1. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (Приложение 3)

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

- прием и регистрация документов;

- формирование и направление межведомственного запроса в  органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала административного действия является обращение гражданина в Администрацию по вопросу предоставления муниципальной услуги.  

3.2.2. Заявитель обращается в Администрацию с заявлением на имя Главы муниципального образования Крутовское сельское  поселение по подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка и с документом, удостоверяющим личность заявителя.

3.2.3. Документ, удостоверяющий личность заявителя предоставляется в копии с одновременным предоставлением оригинала. Оригинал документа предоставляется специалисту Администрации для сверки на соответствие копии и подлежит возврату заявителю.

3.2.4. Специалист Администрации сверяет копию документа, удостоверяющего личность с оригиналом, и проверяет правильность заполнения заявления. 

3.2.5. В случае несоответствия представленных документов требованиям п. 2.6.3, специалист Администрации уведомляет заявителя об отказе в предоставлении услуги.

3.2.6. В случае соответствия всех представленных документов требованиям п. 2.6.4, специалист Администрации регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

3.3. Формирование  и  направление   межведомственного   запроса  в  органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В случае если заявителем представлены документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист Администрации переходит к исполнению следующей административной процедуры, указанной в подпункте 3.4 настоящего Административного регламента.

3.3.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в пунктах 2.7 настоящего Административного регламента, специалист Администрации  принимает решение о формировании направлении межведомственного запроса.

3.3.4. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом  не может превышать 3-х рабочих дней. 

3.3.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.6. После поступления ответа на межведомственный запрос специалиста Администрации регистрирует полученный ответ в установленном порядке. 

3.3.7. Обязанности специалиста Администрации за формирование и направление межведомственного запроса  закреплены в его должностной инструкции.

3.4. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала указанной административной процедуры является поступление заявления о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка с визой Главы муниципального образования Крутовское сельское поселение и прилагаемых к нему документов специалисту Администрации, который проверяет действительность правоустанавливающих и иных необходимых для оказания услуги документов. 

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения об оформлении градостроительного плана земельного участка.

3.5.2. Градостроительный план земельного участка оформляется в трех экземплярах. Два экземпляра выдается заявителю, третий хранится в Администрации.

3.5.3. Градостроительный план, утвержденный постановлением  Администрации Крутовского сельского поселения, регистрируется в журнале учета выданных градостроительных планов и передается (в двух экземплярах) заявителю лично под роспись.

3.5.4. В случае личной неявки заявителя в установленный срок или невозможности получить градостроительный план лично заявителем, ему  направляется письмо о необходимости получения данного градостроительного плана.

3.5.5. Отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка оформляется при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.9 Административного регламента, выявленных в процессе приема, проверки документов.

3.5.6. Заявитель письменно уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

3.5.7. Отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка может быть оспорен заявителем в досудебном или судебном порядке.

3.5.8. Результатом административной процедуры является выдача заявителю  градостроительного плана земельного участка или выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел  4. Формы контроля   исполнения  Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  соблюдения 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 лицами

4.1.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется Главой муниципального образования Крутовское сельское поселение.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой муниципального образования Крутовское сельское поселение проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Смоленской области при предоставлении специалистами муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения.

4.1.3. Результаты проверки могут оформляться в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: http://velizh.admin-smolensk.ru/; 

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) 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.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу). Жалобы на решения, принятые Главой  муниципального образования Крутовское сельское поселение подаются в вышестоящий орган (при его наличии).

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 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 гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

 5.12. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

                   Приложение 1

к Административному регламенту 

 предоставления Администрацией 

Крутовского сельского поселения муниципальной услуги

«Подготовка и выдача градостроительного 

плана земельного участка»

Форма заявления для физических лиц

	
	Главе муниципального образования 

Крутовское сельское поселение

__________________________________________

от (Ф.И.О.)_________________________________,

проживающего по адресу:

_________________________________________

тел.______________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу подготовить градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу:_____________________________________________________________________

для строительства ________________________________________________________

При этом предоставляю следующие документы:

-______________________________________________________________________;

-______________________________________________________________________;

-______________________________________________________________________;

-______________________________________________________________________;

-______________________________________________________________________;

-______________________________________________________________________;

-______________________________________________________________________;

-______________________________________________________________________.

	

	«____» ____________________20___ г.


_____________/_____________________/

                                                                                                                

(подпись)                   (фамилия, инициалы)

Приложение 2

к  Административному регламенту  предоставления

 Администрацией Крутовского сельского поселения 

муниципальной услуги

«Подготовка и выдача градостроительного 

плана земельного участка»

                       Форма заявления для юридических лиц

	
	Главе муниципального образования Крутовское сельское поселение

_____________________________________

от___________________________________

(организационно-правовая форма, наименование юридического лица)

______________________________________

юридический  адрес

телефон


                                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим подготовить градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу:___________________________________________________________________

При этом предоставляем следующие документы:

-______________________________________________________________________;

-______________________________________________________________________;

-______________________________________________________________________;

-______________________________________________________________________;

-______________________________________________________________________;

-______________________________________________________________________;

-______________________________________________________________________;

-______________________________________________________________________.

	«____» ____________________20___ г.


_____________/_____________________/

                                                                                               
(подпись)                   (фамилия, инициалы

Приложение 3

к Административному регламенту  

предоставления Администрацией 

Крутовского сельского поселения

 муниципальной услуги

«Подготовка и выдача градостроительного 

плана земельного участка»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги





















Заявитель обращается с  заявлением 





Специалист Администрации, при необходимости,  осуществляет формирование межведомственного запроса








Все документы в наличии, соответствуют требованиям





Специалист Администрации готовит и выдает  градостроительный план земельного участка заявителю.








Нет





Да








Специалист Администрации  проверяет  наличие  необходимых документов и сличает представленные экземпляры оригиналов и копии документов друг с другом





Специалист Администрации готовит и выдает (направляет) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Предоставленные документы не соответствуют действующему законодательству, требованиям п.2.6.4.









