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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЁЛКА АНДЖИЕВСКИЙ

МИНЕРАЛОВОДСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 02 октября 2012 г. № 244
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ПОСЕЛКА АНДЖИЕВСКИЙ МИНЕРАЛОВОДСКОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПОДГОТОВКА И ВЫДАЧА ГРАДОСТРОИТЕЛЬНЫХ ПЛАНОВ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации поселка Анджиевский Минераловодского района от 07 августа 2012 года № 179 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг администрацией поселка Анджиевский Минераловодского района», администрация поселка Анджиевский Минераловодского района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией поселка Анджиевский Минераловодского района Ставропольского края муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков». 
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации поселка Анджиевский Минераловодского района Фомину И.И.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования поселка Анджиевский Минераловодского района: andjievka-kmw.narod.ru.

Глава администрации

поселка Анджиевский

Минераловодского района
А.А.АБРАМОВ
УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации

поселка Анджиевский
Минераловодского района

от 02.10.2012г. № 244
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ПОСЕЛКА АНДЖИЕВСКИЙ МИНЕРАЛОВОДСКОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПОДГОТОВКА И ВЫДАЧА ГРАДОСТРОИТЕЛЬНЫХ ПЛАНОВ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков» (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.

Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются застройщики, то есть физические или юридические лица, 
имеющие намерения осуществлять архитектурно-строительное проектирование, строительство, реконструкцию объектов капитального строительства на земельном участке (далее – заявитель). 

Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги лично либо через своего представителя, имеющего право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при получении муниципальной услуги (далее – представитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - администрация поселка Анджиевский Минераловодского района (далее - администрация). 
1.3.2. Ответственный за предоставление муниципальной услуги – специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист). 
1.3.3. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информация) граждане обращаются:
1)
лично в администрацию по адресу: ул. Речная, д.6, пос. Анджиевский, Минераловодский район, 357217;
2)
устно по телефону в администрацию: 8(87922) 4-30-44;4-36-36; 
3) в письменном виде путем направления почтовых отправлений в администрацию по адресу: : ул. Речная, д.6, пос. Анджиевский, Минераловодский район, 357217;
4) на электронный адрес e-mail : andgievka.box@mail.ru  
5)  посредством направления письменных обращений в администрацию по факсу: 8(87922) 4-30-44.
 График работы администрации: понедельник - пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье - выходные дни. 
1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота предоставления информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.5. Информирование осуществляется в виде:

- индивидуального информирования заявителя;

- публичного информирования заявителя.

1.3.6. Получение заявителем сведений о ходе выполнения обращений о предоставлении муниципальной услуги и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге производится: 

- по телефону;

- при непосредственном обращении;

- по электронной почте; 

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 
1.3.7. Индивидуальное устное информирование обеспечивается специалистом лично или по телефону.

1.3.8. При информировании (лично или по телефону) специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме, без длительных пауз, не отвлекаясь, подробно проинформировать обратившегося гражданина по интересующим его вопросам.
Продолжительность индивидуального личного информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут.

1.3.9. Публичное информирование проводится путем размещения информации на информационном стенде администрации, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 
1.3.10. В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении заявителя по телефону специалист должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.11. Индивидуальное письменное информирование граждан при их обращении в администрацию осуществляется путем направления им ответов почтовым отправлением.
1.3.12. Ответ на обращение гражданина, в том числе и по электронной почте, представляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ на обращение гражданина направляется в письменном виде по почтовому адресу обратившегося гражданина в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения гражданина.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги:
 Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией поселка Анджиевский Минераловодского района.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление заявителю градостроительного плана земельного участка и правового акта администрации о его утверждении либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее чем через 30 дней со дня предоставления в администрацию документов, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента.
 2.5. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.5.1. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.6. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в день поступления в администрацию запроса и прилагаемых к нему документов.


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


- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009 г.) (с учётом поправок, внесённых Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 года № 6-ФКЗ, от 30 декабря 2008 года № 7-ФКЗ);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ («Российская газета», № 290, 30.12.2004 г.);

- Федеральный закон от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» («Российская газета», № 290, 30.12.2004 г.);

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003 г.);

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006 г.);
- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 года № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка» («Российская газета», № 122, 08.06.2011);

- постановление администрации поселка Анджиевский Минераловодского района от 07 августа 2012 года № 179 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг администрацией поселка Анджиевский Минераловодского района»;

- Устав поселка Анджиевский Минераловодского района; 
- настоящий административный регламент, а так же иные муниципальные правовые акты.

2.8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. В целях получения градостроительного плана земельного участка заявитель вместе с заявлением представляет в администрацию следующие документы (перечень):

	№

п.п.
	Наименование документа
	Способ получения документов
	Порядок предоставления документов

	1.
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя (подлинник и копия)
	лично
	лично

	2.
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (подлинник и копия)
	лично
	лично

	3.
	Выданная не позднее чем за один месяц до дня подачи заявления выписка из единого государственного реестра юридических лиц или единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей 
	лично
	лично

	4. 
	Подлинник и копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей) или свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц)
	лично
	лично

	5.
	Подлинник и копия документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на здания, строения, сооружения
	лично
	лично

	6.
	Подлинник и копия технических паспортов на здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке
	лично
	лично

	7.
	Технические условия подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (при наличии техусловий)
	лично
	лично

	8.
	Подлинник и копия документов, удостоверяющих права на земельный участок
	лично
	лично

	9.
	Выданный не позднее чем за три месяца до дня подачи заявления кадастровый паспорт земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости, с приложением кадастровой выписки земельного участка с координатной привязкой или каталогом координат 
	лично
	лично



	10. 
	Исполнительная топографическая съемка земельного участка, выполненная кадастровым инженером (съемка с планшета в случае оформления документов для индивидуального жилищного строительства) и исполнительная топографическая съемка земельного участка, выполненная кадастровым инженером, в электронном виде (в случае оформления документов для объектов капитального строительства)
	лично
	лично


2.9. 
Документы, подтверждающие полномочия лиц, подписавших заявление на предоставление муниципальной услуги.

2.9.1 Документами, подтверждающими полномочия руководителя юридического лица, являются выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (нотариально удостоверенная копия такой выписки) либо документ, подтверждающий факт избрания (назначения) на должность руководителя юридического лица. Это может быть заверенная копия протокола (выписка из протокола) или решения (в хозяйственных обществах), копия приказа или распоряжения (в государственных (муниципальных) унитарных предприятиях, государственных (муниципальных) учреждениях).

2.9.2. Документом, подтверждающим полномочия индивидуального предпринимателя, является выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (нотариально заверенная копия такой выписки).
 

2.9.3. Документами, подтверждающими полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя, действующего на основании доверенности, являются:
а) доверенность, составленная в соответствии с требованиями гражданского законодательства Российской Федерации, содержащая полномочия представлять интересы юридического лица или индивидуального предпринимателя при предоставлении муниципальной услуги;

б) документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего доверенность;
 в) учредительные документы в отношении руководителя юридического лица, предоставляющего организацию лично.

2.9.4. Документом, подтверждающим полномочия физического лица, является документ, удостоверяющий личность. Граждане при обращении за предоставлением муниципальной услуги предъявляют документ, удостоверяющий личность. 

Документом, подтверждающим полномочия представителя физического лица, действующего на основании доверенности, является доверенность, составленная в соответствии с требованиями гражданского законодательства Российской Федерации, содержащая полномочия представлять интересы физического лица при предоставлении муниципальной услуги и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя.

2.10. Специалист не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных п. 2.8. настоящего регламента. 
2.11. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении к административному регламенту).
	№

п.п.
	Наименование документа
	Наименование органа, с которым осуществляется межведомственное взаимодействие
	Реквизиты правового акта, на основании которого осуществляется межведомственное взаимодействие
	Способ получения документов и услуги (в электронной форме и (или) на бумажном носителе)

	1.
	Выписка из единого государственного реестра юридических лиц
	Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 9 по Ставропольскому краю
	Статья 44 Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ

	На бумажном носителе 

	2.
	Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на здания, строения, сооружения
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю
Органы технической инвентаризации


	Статья 44 

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 

29 декабря 2004 года № 190-ФЗ


	На бумажном носителе 

	3.
	Документы, удостоверяющие права на земельный участок
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю

Органы технической инвентаризации


	Статья 44 Градостроительный кодекс Российской Федерации от 

29 декабря 2004 года № 190-ФЗ

	На бумажном носителе 

	4.
	Кадастровый паспорт земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости, с приложением кадастровой выписки земельного участка с координатной привязкой или каталогом координат
	ФГУ «Земельная кадастровая палата» по СК

 
	Статья 44 Градостроительный кодекс Российской Федерации от 

29 декабря 2004 года № 190-ФЗ


	 


2.11.1. Документы, указанные в данном подпункте административного регламента заявитель вправе представить лично.

2.11.2. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

2.12. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении услуги.
1. Технический паспорт на здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке.

2. Технические условия подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (при наличии технических условий).

3. Выданный не позже чем за три месяца до дня подачи заявления кадастровый паспорт земельного участка, в котором содержится описание всех частей земельного участка, занятых объектами недвижимости, с приложением кадастровой выписки земельного участка с координатной привязкой или каталогом координат.

4. Исполнительная топографическая съемка земельного участка, выполненная кадастровым инженером (съемка с планшета в случае оформления документов для индивидуального жилищного строительства) и исполнительная топографическая съемка земельного участка, выполненная кадастровым инженером, в электронном виде (в случае оформления документов для объектов капитального строительства).

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

 Отсутствуют. 

2.14. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.15. Документы, представленные заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:


- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;


- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;


- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации;

- документы, представлены в подлинниках либо в копиях, заверенных в установленном законодательством Российской Федерации порядке. Копии документов, не заверенные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, представляются заявителем с предъявлением оригиналов. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сверяет копии документов с подлинниками и заверяет их. Подлинники документов возвращаются заявителю.


2.16. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют. Обращение заявителя, поступившее в администрацию, подлежит приему и рассмотрению.

2.17. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.18. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- непредставление документов, предусмотренных п. 2.8. настоящего административного регламента;

- несоответствие представленных документов требованиям, указанным в п. 2.15 настоящего административного регламента;

2.19. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги при устранении оснований, послуживших к отказу в предоставлении муниципальной услуги. 

2.20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам. 

2.20.1. Требования к размещению и оформлению помещения: 

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах); 

- присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей; 
- в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей.

2.20.2. Требования к местам для ожидания. 

Места для ожидания приема оборудуются местами для сидения и столами (для записи информации, написания заявлений о предоставлении муниципальной услуги). Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

2.20.3. Требования к местам приема заявителей. 

Кабинеты приема заявителей оборудуются вывесками с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием заявителей. 

Рабочие места специалистов, обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием: персональными компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги.

2.20.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист одновременно ведет прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.20.5. Требования к местам для информирования. 

Места информирования оборудуются информационными стендами. 

Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги:

а) образец оформления заявления;

б) блок-схему, содержащую последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему административному регламенту);

в) список документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.21.1. Основными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных настоящим административным регламентом; 

- обоснованность отказов в представлении муниципальной услуги; 
- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;
- количество обоснованных жалоб.

- территориальная доступность. 

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 

2.22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.22.1. Заявление, направленное по электронной почте, должно содержать все сведения, указанные в форме заявления (приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

2.22.2. Заявление, поступившие по электронной почте, распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке. Заявителю направляется уведомление о приеме запроса к рассмотрению или мотивированный отказ в его рассмотрении в течение 3 дней.

2.22.3. При обращении с заявлением по электронной почте заявитель должен подтвердить имеющееся у него право на получение муниципальной услуги путем предоставления копий соответствующих документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления и представленных документов, рассмотрение заявления и предоставленных документов главой, направление заявления и представленных документов на исполнение специалисту, комплектование документов при предоставлении услуги в рамках межведомственного взаимодействия;
- рассмотрение заявления и представленных документов специалистом, подготовка специалистом градостроительного плана земельного участка либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, подписание главой градостроительного плана земельного участка либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, издание правового акта администрации поселка Анджиевский Минераловодского района об утверждении градостроительного плана земельного участка;

- выдача (направление) заявителю градостроительного плана земельного участка и правового акта администрации поселка Анджиевский о его утверждении либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

-Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводятся в Приложении № 3 к настоящему регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и представленных документов, рассмотрение заявления и предоставленных документов главой, направление заявления и представленных документов на исполнение специалисту, комплектование документов при предоставлении услуги в рамках межведомственного взаимодействия.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в случае обращения с заявлением представителя заявителя устанавливает личность представителя и проверяет его полномочия;

- сверяет копии представленных документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- вносит в журнал регистрации входящей корреспонденции запись о приеме документов;

- оформляет и выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения, согласно Приложению № 2 к настоящему регламенту;

- в день регистрации заявления передает его главе для рассмотрения и наложения резолюции;

 - формирует межведомственный запрос в адрес органов и организаций, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- регистрирует межведомственный запрос в установленном порядке;

- направляет межведомственный запрос участнику обмена, в распоряжении которого находятся документы и (или) информация, необходимые для предоставления услуги.

Межведомственный запрос (Ответ) может быть направлен следующими способами:

1) в форме бумажного документа:

почтовым отправлением (с уведомлением);

курьером, под расписку;

с использованием факсимильной связи;

иными способами, предусмотренными Соглашением, заключенным между участниками обмена;

2) в форме электронного документа:

записанного на носитель информации, подписанного электронной подписью и переданного курьером;

с использованием электронной почты;

с использованием неформализованного электронного документооборота;

с использованием региональной системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ);

иными способами, предусмотренными Соглашением, заключенным между участниками обмена.

Срок получения документов в рамках межведомственного взаимодействия составляет 5 рабочих дней. Процедура завершается направлением документов на рассмотрение главой. 

Контроль за процедурой осуществляет заместитель главы администрации. 
3.2.3. Глава в течение 1 дня:

- рассматривает заявление и прилагаемые документы;

- налагает резолюцию и передает заявление и прилагаемые документы на исполнение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.4. Срок выполнения административной процедуры – в течение 1 дня.

3.2.5. Результат выполнения административной процедуры – регистрация поступившего заявления с комплектом прилагаемых документов и передача их на исполнение специалисту.

3.2.6. Способ фиксации – на бумажном носителе.

3.2.7. Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет глава.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов специалистом, подготовка специалистом градостроительного плана земельного участка либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, подписание главой градостроительного плана земельного участка либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, издание правового акта администрации поселка Анджиевский об утверждении градостроительного плана земельного участка.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и комплекта прилагаемых документов специалисту.


3.3.2. Специалист в течение 15 дней проводит проверку представленных заявителем документов на соответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. По результатам рассмотрения заявления и проверки документов, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист в течение 5 дней осуществляет подготовку мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги в двух экземплярах и предоставляет его для подписания главой.

3.3.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист в течение 5 дней осуществляет подготовку градостроительного плана земельного участка по форме, утвержденной Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 года № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка» и предоставляет его для подписания главой. 
3.3.5. Градостроительный план земельного участка либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой в течение 3 дней со дня его подготовки специалистом. 
3.3.6. Подписанный главой градостроительный план земельного участка регистрируется в журнале регистрации выданных градостроительных планов земельных участков, мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги – в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

3.3.7. Специалист в течение 3 дней со дня подписания главой градостроительного плана земельного участка осуществляет подготовку проекта правового акта администрации поселка Анджиевский об утверждении градостроительного плана земельного участка, который в течение 7 дней согласовывается с заинтересованными лицами и подписывается главой.  
3.3.8. Срок выполнения административной процедуры – в течение 27 дней.

3.3.9. Результат выполнения административной процедуры – утвержденный правовой акт администрации поселка Анджиевский градостроительный план земельного участка или подписанный главой мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.10. Способы фиксации - на бумажном носителе.

3.3.11. Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет глава. 
3.4. Выдача (направление) заявителю градостроительного плана земельного участка и правового акта администрации поселка Анджиевский о его утверждении либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом утвержденного правового акта администрации поселка Анджиевский градостроительного плана земельного участка или подписанного главой мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист, не позднее чем через 3 дня со дня издания правового акта администрации поселка Анджиевский об утверждении градостроительного плана земельного участка выдает или направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении градостроительный план земельного участка и правовой акт администрации поселка Анджиевский об его утверждении.

3.4.3. Специалист, не позднее чем через 3 дня со дня подписания главой мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги выдает или направляет его заявителю по адресу, указанному в заявлении. 

3.4.4. При получении заявителем градостроительного плана земельного участка и правового акта администрации поселка Анджиевский о его утверждении лично - в журнале регистрации выданных градостроительных планов заявитель делает запись об их получении с указанием своих фамилии, имени, отчества, даты получения, ставит подпись.

 При получении мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги лично - на втором экземпляре мотивированного отказа заявитель делает запись о его получении с указанием своей фамилии, имени, отчества, даты получения, ставит подпись.

Если в своем обращении заявитель изложил просьбу направить ему документы по почте, то документы направляются по почте с уведомлением. 

3.4.5. Срок выполнения административной процедуры – в течение 3 дней.

3.4.6. Результат выполнения административной процедуры – выдача (направление) заявителю градостроительного плана земельного участка и правового акта администрации поселка Анджиевский об его утверждении либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.7. Способ фиксации – на бумажном носителе.

3.4.8. Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет глава.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

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

4.2. Специалист несет персональную ответственность за:

- некачественную проверку предоставленных заявителем документов;

- несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления административных процедур;

- несоблюдение сроков и порядка при выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в год. Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям заявителей, на основании информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий учреждений, организаций. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядком выполнения отдельных административных процедур. 

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации. 

Для проведения проверки формируется комиссия. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем и членами комиссии. 
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц при рассмотрении его обращения, а также принимаемые ими решения при исполнении муниципальной услуги и решения, принятые по результатам рассмотрения обращения гражданина в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, в результате которых:

- нарушены права заявителей (нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения и т.п.);

- созданы препятствия к осуществлению права на предоставление муниципальной услуги (отказ в приеме и рассмотрении документов, в предоставлении результата муниципальной услуги и т.п.).

- незаконно возложены какие-либо обязанности (предоставление документов или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, настоящим регламентом и т.п.).

5.3. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц администрации к главе.

5.4. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение по почте, электронной почте.

 5.5. Заявитель в письменном обращении указывает наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации) решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- причины несогласия с обжалуемым решением, действиями (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая - либо обязанность, предъявлены требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. 
5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обжалования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном (внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 
 5.7. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается, а заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 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.

5.8. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.9. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

В исключительных случаях, а также в случае необходимости направления запроса в другие организации для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, глава вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

5.10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
             ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
предоставления администрацией поселка Анджиевский Минераловодского района 

муниципальной услуги
«Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков»
Главе администрации поселка Анджиевский Минераловодского района
от __________________________________

(для физических лиц указываются: фамилия, имя,

отчество, реквизиты документа, удостоверяющего

личность (серия, номер, кем и когда выдан), место

жительства, номер телефона; для представителя

физического лица указываются: фамилия, имя, отчество

представителя, реквизиты доверенности, которая

прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование,

организационно-правовая форма, адрес места нахождения,

номер телефона, фамилия, имя, отчество лица,

уполномоченного представлять интересы юридического

лица, с указанием  реквизитов  документа,

удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к

 заявлению).

ЗАЯВЛЕНИЕ О ВЫДАЧЕ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО ПЛАНА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА
Прошу выдать градостроительный план земельного участка площадью __________ кв.м с кадастровым номером _____________________________________, расположенного по адресу: ____________________________________________________________________
 (указывается полный адрес местоположения земельного участка)_______________________________________________________________________.
К заявлению прилагаются:___________________________________________________
(указываются документы, прилагаемые к заявлению)
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
  __________________         

  ________________________











(подпись)
  «___»______________20__ г. 






 ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

предоставления администрацией поселка Анджиевский
Минераловодского района 

муниципальной услуги

«Подготовка и выдача градостроительных планов
земельных участков»
РАСПИСКА
Дана заявителю____________________________________________________
в том, что от него приняты следующие документы для оформления градостроительного плана земельного участка площадью ______________ кв.м с кадастровым номером __________________________________________, расположенного по адресу:

___________________________________________________________________________________________________________________________________
	№ п/п
	Наименование документа
	Отметка о наличии


	Количество 

листов

	
	
	оригинал
	копия
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


«____» _____________________ 20___г.
Специалист ___________________________ 


   __________

  






           (подпись)

Заявитель ____________________________ 



____________











 (подпись)

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

предоставления администрацией поселка Анджиевский Минераловодского района
 муниципальной услуги

 «Подготовка и выдача градостроительных планов
земельных участков»
БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ПОСЕЛКА АНДЖИЕВСКИЙ МИНЕРАЛОВОДСКОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПОДГОТОВКА И ВЫДАЧА ГРАДОСТРОИТЕЛЬНЫХ ПЛАНОВ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ»









   Да             Нет                Нет
















































Рассмотрение заявления с комплектом прилагаемых документов главой  и передача на исполнение  





Подписание главой  мотивированного отказа в предоставлении 


муниципальной услуги 











Прием, регистрация заявления с комплектом прилагаемых документов 


специалистом и  направление главе для рассмотрения и наложения резолюции





Поступление в администрацию заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка с комплектом прилагаемых документов























Издание правового акта администрации об утверждении градостроительного плана земельного участка





Проверка специалистом заявления и прилагаемых документов на соответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги














Документы соответствуют 


установленным требованиям, основания для отказа


отсутствуют








Подготовка специалистом   мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и направление на подписание главе  











Подготовка специалистом градостроительного плана земельного участка и направление на подписание главе  








Подписание главой  градостроительного 


плана земельного участка 








Выдача или направление заявителю градостроительного плана земельного участка и правового акта администрации  об его утверждении либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 








