
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА
ЗЕЛЕНЧУКСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИИ КАРДОНИКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
	
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«___»______2014 г.                     ст. Кардоникская                             № ___


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка

В соответствии с Федеральными законами от 06. 10. 2003    № 131- ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ", от 27.07. 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка.
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Кардоникского сельского поселения от 01.11.2012  № 100 «Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке.
 

Глава  администрации Кардоникского                                                               
сельского поселения	                                            Н.И. Бутов
















Утвержден
 постановлением
    администрации Кардоникского
                                                                                         сельского поселения 
от «___»________2014 №__

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Кардоникского сельского поселения Зеленчукского муниципального района Карачаево- Черкесской Республики предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Кардоникского сельского поселения Зеленчукского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики (далее – администрация Кардоникского сельского поселение) при предоставлении муниципальной услуги.
Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана (далее – Административный регламент) является прием заявлений граждан, а также организация их рассмотрения и подготовка ответа.

1.2. Круг заявителей на право получения  муниципальной услуги.
Муниципальная услуга по выдаче разрешений на   строительство
 предоставляется  юридическим и физическим лицам, являющимся собственниками земельных участков, расположенных на территории Кардоникского сельского поселения, а также их уполномоченным представителям.

1.3. Требования к порядку информирования (консультирования) о порядке предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Место нахождения Администрации Кардоникского сельского поселения, 369154,  ст. Кардоникская, Зеленчукский район, Карачаево- Черкесская Республика, ул. Октябрьская  42
1.3.2.Часы приема посетителей  в   администрации  Кардоникского  сельского поселения в соответствии со следующим графиком работы:
с понедельника по пятницу с 8-00 до 16-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на один час.
- при наличии в муниципальном образовании многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) – в помещениях МФЦ
1.3.3. Контактные телефоны: 8 (87878) 3-51-44, (87878) 3-53-41
1.3.4. Официальный сайт Администрации Кардоникского сельского поселения  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет):  www.kardonikskaya.ru
1.3.5. Адрес электронной почты: kardonik-sp@mail.ru 
1.3.6. Разъяснения по вопросам предоставления муниципальной  услуги, в том числе сроков исполнения муниципальной услуги, порядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги, предоставляются:
непосредственно в Администрации Кардоникского сельского поселения  при личном обращении заявителей (непосредственное информирование);
с использованием средств телефонной связи (устное информирование);
с использованием сети «Интернет» на официальном   сайте Администрации Кардоникского сельского поселения, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) – www.gosuslugi.ru; 
на региональном портале государственных услуг Карачаево-Черкесской Республики (далее – региональный портал) - www.09.gosuslugi.ru;
путём письменного обращения заявителя (по почте или с использованием средств факсимильной связи);
посредством электронной почты.
1.3.7.На официальном сайте  администрации Кардоникского сельского поселения в сети Интернет размещается следующая информация:
1) место нахождения  администрации Кардоникского сельского поселения;
2) адреса электронной почты и сведения о   телефонных номерах  для получения информации о предоставляемой услуге;
3) график работы  Администрации Кардоникского сельского поселения;
4)  настоящий административный  регламент с приложениями
5)  тексты  нормативных правовых актов, регулирующих   предоставление муниципальной услуги;
6) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее заполнения;
7) порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
8) порядок и способы получения результата  предоставления муниципальной  услуги;
 9) сроки предоставления   муниципальной услуги;
10) порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной услуги 
 11) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.3.8. Информирование заявителя по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы  муниципальными служащими администрации Кардоникского сельского поселения, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.
При ответах на телефонные звонки  муниципальные служащие администрации Кардоникского сельского поселения подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.
При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, сотрудник, принявший звонок, обязан переадресовать (перевести) его на другого сотрудника или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Информация об исполнении муниципальной услуги  в письменной форме предоставляется муниципальными служащими администрации Кардоникского сельского поселения на основании письменного обращения заявителя. При получении обращений в форме электронного документа специалист готовит подробный ответ, который направляется в течение 5 дней после получения запроса по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 
Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

II СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Наименование муниципальной услуги:
Выдача градостроительного плана земельного участка.

2.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу: 
Предоставление  муниципальной услуги осуществляется  администрацией  Кардоникского сельского поселения

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
а)  выдача градостроительного плана земельного участка, направление уведомления о выдаче градостроительного плана земельного участка;
б) отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка, направление уведомления об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в администрации Кардоникского сельского поселения.

2.5. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги регулируются следующими нормативными правовыми актами:
1. Конституция Российской Федерации;
2. Градостроительный кодекс РФ от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 
3. Земельный кодекс РФ от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
4. Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;
6. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
7. Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 
8. Постановление Правительства Российской Федерации от 16.09.2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;
9. Приказ Министерства Регионального развития России от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка» (зарегистрировано в Минюсте РФ 24.05.2011 № 20838);
10. Приказ Министерства Регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 № 93 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка»;
11. Закон Карачаево-Черкесской Республики от 01.03.2010 № 11-РЗ (ред. от 05.07.2011) «Об отдельных вопросах градостроительной деятельности в Карачаево-Черкесской Республике»;
12. Закон Карачаево-Черкесской Республики от 09.12.2003 N 61-РЗ (ред. от 08.08.2011) «Особенности регулирования земельных отношений в Карачаево-Черкесской Республике»;
13. Закон Карачаево-Черкесской Республики от 17.07.2007 № 50-РЗ  (ред. от 10.05.2010) «О территориальном планировании и планировке территорий в Карачаево-Черкесской Республике»;
14. Закон Карачаево-Черкесской Республики от 25.10.2004 № 30-РЗ (ред. от 08.08.2011) «О местном самоуправлении в Карачаево-Черкесской Республике»;
15. Устав Кардоникского сельского поселения Зеленчукского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики.


2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление о получении муниципальной услуги (Приложение № 1);
2) документ, удостоверяющий личность заявителя;
3) проект градостроительного плана земельного участка;
4) топографический план земельного участка.
Заявитель вправе представить дополнительные документы в обоснование своих требований.
Заявитель должен самостоятельно осуществлять действия, в том числе согласования, по услугам, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправлении и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и  которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
1) кадастровый план земельного участка;
2) информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства, объектах культурного наследия.

2.7.1. От заявителя запрещается (п.1.и п.2. ст.7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010г.) требовать:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
1) представление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;
2) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
[bookmark: _GoBack]
2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
1) отсутствие документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Административного регламента, или представление документов не в полном объеме;
2) представление заявителем документов, содержащих ошибки;
3) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; 
2) обнаружение недостоверных сведений в представленных документах;
3) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
4) наличие не завершенной процедуры оказания настоящей услуги по ранее поданному обращению  заявителя;
5) наличие соответствующих постановлений (актов) судов.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди:
· при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут;
· при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30  минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
1) помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан и должностного лица администрации;
2) места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы  средствами противопожарной сигнализации, столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, табличками с указанием должности сотрудника, его фамилии, имени, отчества, времени приема;
3) в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования;
4) места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связью и копировальной техникой.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
1) минимальное время ожидания предоставления  муниципальной услуги;
2) полнота, ясность и доступность  изложения  информационных материалов;
3) достоверность предоставляемой  информации;
4) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;
5) точность исполнения и культура обслуживания.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются соблюдение сроков рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Кардоникского сельского поселения и на Портале государственных и муниципальных услуг.
Обеспечение возможности для заявителей осуществлять использованием официального сайта администрации Кардоникского сельского поселения и Портала государственных и муниципальных услуг мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.


III СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация;
2) рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям действующего  законодательства;
3) направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них;
4) принятие решения о возможности (невозможности) выдачи градостроительного плана;
5) принятие постановления администрации Кардоникского сельского поселения об утверждении и выдаче градостроительного плана градостроительного плана;
6) уведомление заявителя и выдача градостроительного плана (Приложение №6);
7) уведомление заявителя об отказе в выдаче градостроительного плана (Приложение №7).

3.1.1. Процедуры формирования и направления межведомственных запросов для предоставления муниципальной услуги. 

Должностное лицо (специалист) администрации, посредством информационной системы Типового Комплекса Межведомственного Взаимодействия Регионального Уровня (ТКМВ-РУ), направляет межведомственные запросы на предоставление документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ).

3.1.2. Наименование государственных и муниципальных учреждений и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ),  и перечень предоставляемых ими документов и информации в рамках межведомственного взаимодействия,  необходимые для получения муниципальной услуги:
1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (кадастровый план земельного участка);
2) Администрация Кардоникского сельского поселения(информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства, объектах культурного наследия).
	
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Описание административных процедур.

3.3.1. Прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация.
Основанием для начала данной процедуры является предоставление заявителем в администрацию Кардоникского сельского поселения документов, перечисленных в п. 2.6 настоящего Административного регламента.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.2. Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами личного хранения, их проверка на соответствие требованиям действующего законодательства.
Должностное лицо (специалист) администрации осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации и комплектности, предоставленных заявителем, документов с учетом требований пункта 2.6. настоящего Административного регламента.
При отсутствии у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист предлагает заявителю предоставить их в администрацию, а данная административная процедура приостанавливается до предоставления указанных документов.
При наличии документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист осуществляет формирование дела.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.3.3. Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них.
Межведомственные запросы направляются в государственные и муниципальные учреждения и другие организации, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), не позднее 1 рабочего дня с момента получения заявления для предоставления муниципальной услуги.
Получение ответов на межведомственные запросы не должно превышать 5 рабочих дней со дня получения запросов государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ) (если иное не предусмотрено действующим законодательством).  
Полученные ответы на межведомственные запросы добавляются в ранее сформированное дело  (в день получения ответа на запрос).

3.3.4. Принятие решения о возможности (невозможности) выдачи градостроительного плана.
Основанием для начала данной процедуры является наличие сформированного дела укомплектованного полным перечнем документов указанных в пункте 2.6 и 2.7 настоящего Административного регламента.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает представленные материалы и выносит одно из решений:
1) утверждение проекта градостроительного плана земельного участка;
2) отказ в утверждении проекта градостроительного плана земельного участка.
Результатом данной административной процедуры является решение ответственного специалиста, оформленное в виде акта. 
Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех рабочих дней.

3.3.5. Принятие постановления администрации Кардоникского сельского поселения о выдаче градостроительного плана.
Основанием для начала данной административной процедуры является решение ответственного специалиста об утверждении проекта градостроительного плана земельного участка, оформленное в виде акта.
На основании акта специалист администрации Кардоникского сельского  поселения осуществляет подготовку проекта соответствующего Постановления администрации Кардоникского сельского поселения, который в порядке делопроизводства согласовывается и представляется на подпись Главе администрации Кардоникского сельского поселения.
Результатом данной административной процедуры является принятие соответствующего постановления администрации Кардоникского сельского поселения.
Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать трех дней.

3.3.6. Уведомление заявителя и выдача градостроительного плана.
Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированное постановление администрации Кардоникского сельского поселения.
Должностное лицо (специалист) администрации Кардоникского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации изданного Постановления администрации Кардоникского сельского поселения о выдаче градостроительного плана информирует заявителя по телефону в устной форме, либо направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, уведомление.
Выдача заявителю градостроительного плана осуществляется в течение одного дня (Приложение №4).

3.3.7. Уведомление заявителя об отказе в выдаче градостроительного плана.
Основанием для начала данной административной процедуры является решение ответственного специалиста об отказе в утверждении проекта градостроительного плана земельного участка, оформленное в виде акта.
.
Должностное лицо (специалист) администрации Кардоникского сельского поселения не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения о невозможности предоставления муниципальной услуги, направляет уведомление об отказе в выдаче и утверждении градостроительного плана земельного участка, которое подписывается Главой администрации Кардоникского сельского поселения (Приложение №7). 

3.4. Ответственность за выполнение административных действий.
Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административных процедур является ответственный за предоставление муниципальной  услуги специалист администрации Кардоникского сельского поселения.


IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ВЫДАЧА ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО ПЛАНА»

4.1. Порядок осуществления текущего контроля предоставления муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также за принятием ими решений осуществляется Главой администрации Кардоникского сельского поселения (далее – текущий контроль). 
В ходе текущего контроля проверяется:
· соблюдение сроков исполнения административных процедур;
· последовательность исполнения административных процедур;
· правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.
По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений Глава администрации Кардоникского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.
Текущий контроль осуществляется в соответствии с периодичностью,  устанавливаемой Главой администрации Кардоникского сельского поселения.

4.2. Порядок осуществления контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается приказом  администрации сельского  поселения.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Акт подписывается председателем и членами комиссии.
Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации сельского поселения.
Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в администрацию сельского поселения на решения, действия (бездействие)  должностных лиц администрации сельского поселения во время проведения проверки либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация сельского поселения сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной  услуги.
Специалист администрации сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов.
Глава администрации Кардоникского сельского  поселения несет ответственность за соблюдение специалистом администрации сельского поселения сроков и последовательности исполнения административных процедур, выделяемых в рамках Административного регламента.
Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги включают в себя:
· рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;
· рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;
· выявление и устранение нарушений прав заявителей;
· рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;
Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги вправе:
· предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
· знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;
· обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц, органа, участвующего в предоставлении муниципальной  услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.


V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

5.1. Информация о праве заявителей на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностных лиц и муниципальных служащих администрации Кардоникского сельского поселения в досудебном и (или) судебном порядке. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 5 рабочих дней со дня получения запроса (Приложение №3 к административному регламенту).

5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего регламента.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию Кардоникского сельского поселения жалобы лично от заявителя в виде почтового отправления или по электронной почте. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав в ходе принятия решений и действий (бездействия) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, по телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента. 

5.3. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы.
Жалоба адресуется Главе администрации Кардоникского сельского поселения.

5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Заявители могут подать жалобу Главе администрации Кардоникского сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Кардоникского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.
Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) фамилию, имя, отчество (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;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба может быть подана в устной или письменной форме, а так же в электронном виде посредством:
а) официального сайта Кардоникского сельского поселения;
б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5.5. Срок рассмотрения жалобы.
Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцать) дней.
В случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней.
Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Кардоникского сельского поселения.

5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.
Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер.
5.7.1. К должностному лицу администрации, допустившему нарушения в ходе осуществления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя применяются установленные действующим законодательством меры ответственности.
5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 КОАП РФ или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Заявителю по телефону в устной форме, либо по почте по адресу, указанному в заявлении, направляется сообщение о принятом решении по результатам рассмотрения жалобы и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, а также разъясняется порядок дальнейшего обжалования принятого решения.
Информирование осуществляется не позднее  одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги исполнения муниципальной услуги, а также действия или бездействие должностных лиц администрации Кардоникского сельского поселения в судебном порядке в установленные законодательством Российской Федерации сроки.
Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель (его законный представитель) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в администрации Кардоникского сельского поселения.

[bookmark: sub_3274]5.11.Информирование о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действие (бездействие) специалистов администрации Кардоникского сельского поселения в досудебном или судебном порядке входе предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) непосредственно специалистами администрации;
2) при помощи средств телефонной связи, электронного информирования;
3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на стендах в помещении администрации.
 


Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана»

Главе администрации Кардоникского сельского поселения
от _________________________________________________________
(для физических лиц - фамилия, имя, отчество)

ЗАЯВЛЕНИЕ
на выдачу и утверждение градостроительного плана земельного участка
(в виде отдельного документа)

Прошу утвердить градостроительный план земельного участка (в виде отдельного документа) расположенного по адресу: ______________________________________________
Кадастровый номер ___________________________, площадь __________ Га
(№ и дата регистрации)
Вид права принадлежности земельного участка застройщику: 
____________________________________________________________________________________________________________________________________
(собственность, постоянное (бессрочное) пользование, аренда для целей связанных со строительством)
_______________    ______________ _____________
                   (серия)                                       (номер)                                  (дата)

Наименования объекта капитального строительства (реконструкции): ________________________________________________________________________________
(наименование, строительство, реконструкция)

Реквизиты заказчика:
Паспортные данные: серия ______________________ номер №  ______________________
Кем выдан: _____________________________________________ дата выдачи ___________
Адрес (место проживания) ________________________________________________________
Телефон для связи _______________________________________________________________

Приложения:
________________________________________________________________________
Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.
Заявитель:
_________________________________________                "____" _________ 20__ г.
                                  (подпись, Ф. И.О.)
Я даю согласие администрации Кардоникского сельского поселения  на обработку и использование моих персональных данных. Я не возражаю против того, что мои персональные данные могут передаваться администрацией Кардоникского сельского поселения  третьим лицам на условиях и в порядке, определенных положениями действующего законодательства. 

Дата «____» _____ 201__ года      Подпись __________________





Главе администрации Кардоникского сельского поселения  

			от ____________________________________________________
                                                   (для юридических лиц – полное наименование, организационно-правовая форма)


ЗАЯВЛЕНИЕ
на выдачу и утверждение градостроительного плана земельного участка
 (в виде отдельного документа)

Прошу утвердить градостроительный план земельного участка (в виде отдельного документа) расположенного по адресу: _________________________________________________________
Кадастровый номер   _________________________________,  площадь ________________ Га
                                   (номер и дата регистрации) 

Вид права принадлежности земельного участка застройщику:
________________________________________________________________________________
                            (собственность, постоянное (бессрочное) пользование, аренда для целей связанных со строительством)
_____ ______________________________________________
                   (серия)                                       (номер)                                  (дата)

Наименования объекта капитального строительства (реконструкции): ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование, строительство, реконструкция)

Реквизиты заказчика:
Юридический адрес: ____________________________
Почтовый адрес: _______________________________
ИНН__________________________________________
ОГРН _ _______________________________________
(с датой внесения записи) 

Приложения (копии):
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.

Заявитель: 
  ______________________________________________    ______________________________________________
  ______________________________________________    ______________________________________________


(должность, подпись, Ф. И.О.)                                                                                                
М. П"____" ___________ 20__ г


Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана»

                                             БЛОК – СХЕМА 
Прием заявления и документов



	

                                                                                                                         _Регистрация заявления и проверка предоставленных документов
Отказ в приеме документов



                                                                                  +Прием документов

	


Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги межведомственных запросов и получение ответов на них




Направление необходимых для предоставления муниципальной услуги  межведомственных запросов и получение ответов на них




Принятие решения о возможности (невозможности) выдачи градостроительного плана




Принятие решения
о выдаче  и утверждение градостроительного плана 

Принятие решения
об отказе в выдаче градостроительного плана





Принятие постановления
о выдаче  и утверждение градостроительного плана 

Уведомление заявителя об отказе в выдаче градостроительного плана




Уведомление заявителя и
выдача градостроительного плана 


Приложение № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана»

Кому ______________________________________
(фамилия, имя, отчество)
__________________________________________

Куда ______________________________________
(почтовый индекс и адрес
__________________________________________
заявителя согласно заявлению по выдаче градостроительного плана земельного участка
__________________________________________

___________________________________________
	
УВЕДОМЛЕНИЕ
заявителя о выдаче градостроительного плана

Администрация Кардоникского сельского поселения, рассмотрев представленные  документы о выдаче градостроительного плана решила выдать_______________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
заявителю градостроительный план земельного участка. 


___________________________________                  ________________________
должность        подпись                Ф.И.О.

"____" ____________ 20____ г.
М.П.







Глава администрации Кардоникского сельского поселения











Приложение № 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана»

Кому ______________________________________
(фамилия, имя, отчество)
__________________________________________

Куда ______________________________________
(почтовый индекс и адрес
__________________________________________
заявителя согласно заявлению по выдаче градостроительного плана земельного участка
__________________________________________

_________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ
заявителя об отказе в  выдаче градостроительного плана. 


Администрация Кардоникского сельского поселения, рассмотрев представленные  документы о выдаче градостроительного плана, решила отказать_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
заявителю в выдаче градостроительного плана земельного участка.

Причина отказа _______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________


____________________                                    _________________                                _______________________
              должность                                                 подпись                                               Ф.И.О.


"_____" ______________ 20______ г.
М.П.


Глава администрации  Кардоникского сельского поселения


Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана»

Главе администрации Кардоникского сельского поселения
от ______________________________________


ЖАЛОБА
на неправомерные действия (бездействия) уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги  «Выдача градостроительного плана»

«____»__________________201___ г.


Прошу принять жалобу на неправомерные действия при предоставлении муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана», состоящие в следующем:______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
указать причины жалобы и иные обстоятельства


В подтверждение изложенного прилагаю следующие документы:
1._________________________________________________________________________________________
2.________________________________________________________________________________
3._________________________________________________________________________________________
4._________________________________________________________________________________________

___________________________         ____________
Ф.И.О.            	подпись

Жалобу принял:

________________________   _________________________  ____________________
Должность       				ФИО 				подпись







Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана»

ФОРМА ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО ПЛАНА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

___________________________________________________________________________

Градостроительный план земельного участка
N

													

Градостроительный план земельного участка подготовлен на основании
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(реквизиты решения уполномоченного федерального органа исполнительной
  власти, или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации,
или органа местного самоуправления о подготовке документации по планировке
территории, либо реквизиты обращения и Ф.И.О. заявителя - физического лица,
   либо реквизиты обращения и наименование заявителя - юридического лица
           о выдаче градостроительного плана земельного участка)

Местонахождение земельного участка
___________________________________________________________________________
                      (субъект Российской Федерации)
___________________________________________________________________________
                 (муниципальный район или городской округ)
___________________________________________________________________________.
                                (поселение)

Кадастровый номер земельного участка ________________________________________.

Описание местоположения границ земельного участка _____________________________
____________________________________________________________________________

Площадь земельного участка __________________________________________________

Описание   местоположения   проектируемого  объекта  на  земельном  участке
(объекта капитального строительства) ____________________________________________
_____________________________________________________________________________
План подготовлен _____________________________________________________________
(ф.и.о., должность уполномоченного лица, наименование
                                  органа или организации)

М.П. __________ _______________ /___________________________/
       (дата)      (подпись)        (расшифровка подписи)

Представлен ______________________________________________________________.
(наименование уполномоченного федерального органа
                исполнительной власти, или органа исполнительной власти
                  субъекта Российской Федерации, или органа местного
                                    самоуправления)

____________
   (дата)

Утвержден ________________________________________________________________.
(реквизиты акта Правительства Российской Федерации, или высшего
          исполнительного органа государственной власти субъекта Российской
Федерации, или Главы местной администрации об утверждении)

1. Чертеж    градостроительного   плана   земельного   участка   и    линий
градостроительного регулирования <1>



______________ (масштаб)
    Градостроительный   план   земельного   участка   создается  на  основе
материалов   картографических   работ,   выполненных   в   соответствии   с
требованиями федерального законодательства <2>, <3>

______________ (масштаб)
    Градостроительный  план  на  линейные  объекты  создается  на основании
картографического  материала, выполненного в масштабе: 1:50 000, 1:100 000,
1:200 000, 1:500 000 (при подготовке картографического материала необходимо
руководствоваться требованиями федерального/регионального законодательства)
<4>

    Площадь земельного участка ______________ га. <2>, <3>, <4>

На чертеже градостроительного плана земельного участка указываются:
-     схема     расположения     земельного     участка     в     окружении
смежно расположенных земельных участков (ситуационный план); <2>, <4>
- границы земельного участка и координаты поворотных точек; <2>, <3>, <4>
- красные линии; <2>, <3>, <4>
-  обозначение существующих (на  дату  предоставления  документа)  объектов
капитального  строительства,  объектов  незавершенного  строительства  и их
номера   по  порядку,  в  том  числе не соответствующих  градостроительному
регламенту; <2>, <4>
-  минимальные отступы от границ земельного  участка  в  целях  определения
мест   допустимого   размещения   объекта  капитального  строительства,  за
пределами которых запрещено строительство; <2>, <4>
-   границы   зон    планируемого    размещения    объектов    капитального
строительства  для государственных или муниципальных нужд и номера этих зон
по   порядку   (на  основании  документации  по  планировке  территории,  в
соответствии   с  которыми  принято  решение  о  выкупе,  резервировании  с
последующим выкупом); <2>, <3>, <4>
- места допустимого размещения объекта капитального строительства; <2>, <4>
-  информация  об ограничениях в  использовании  земельного  участка  (зоны
охраны  объектов  культурного  наследия,  санитарно-защитные,  водоохранные
зоны и иные зоны); <2>, <4>
- границы зон действия публичных сервитутов (при наличии); <2>, <3>, <4>
- параметры разрешенного строительства. <2>

Чертеж   градостроительного  плана   земельного   участка   разработан   на
топографической основе в масштабе (1:______), выполненной ________________.
                                                               (дата)
___________________________________________________________________________
                   (наименование кадастрового инженера)

Чертеж градостроительного плана земельного участка разработан
___________________________________________________________________________
                     (дата, наименование организации)

2.    Информация   о   разрешенном   использовании   земельного    участка,
требованиях  к  назначению, параметрам  и  размещению  объекта капитального
строительства <1>, <2>, <3>, <4>
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(наименование представительного органа местного самоуправления, реквизиты
  акта об утверждении правил землепользования и застройки, информация обо
   всех предусмотренных градостроительным регламентом видах разрешенного
использования земельного участка (за исключением случаев предоставления
      земельного участка для государственных или муниципальных нужд)

2.1. Информация  о  разрешенном  использовании земельного участка <2>, <3>,
<4>

основные виды разрешенного использования земельного участка:
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________;

условно разрешенные виды использования земельного участка:
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________;

вспомогательные виды использования земельного участка:
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.

2.2.   Требования   к   назначению,   параметрам   и   размещению   объекта
капитального   строительства  на  указанном земельном  участке.  Назначение
объекта капитального строительства <2>
    Назначение объекта капитального строительства
    N ___________________, _______________________________________________.
       (согласно чертежу)  (назначение объекта капитального строительства)

2.2.1.  Предельные  (минимальные  и (или) максимальные)  размеры  земельных
участков и объектов капитального строительства, в том числе площадь <2>:

Кадастровый
номер   
земельного 
участка  
согласно  
чертежу  
градостр. 
плана   	1. Длина
(метров)	2.   
Ширина 
(метров)	3. Полоса 
отчуждения	4.   
Охранные
зоны  	5. Площадь
земельного
участка  
(га)   	6. Номер 
объекта 
кап.   
стр-ва
согласно 
чертежу 
градостр.
плана  	7. Размер 
(м)    	8.   
Площадь
объекта
кап.  
стр-ва
(га)  
макс.	мин.	
									
2.2.2. Предельное  количество этажей _____ или  предельная  высота  зданий,
строений, сооружений ____ м. <2>

2.2.3. Максимальный процент застройки в границах земельного участка ______%
<2>.

2.2.4. Иные показатели <2>:
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

2.2.5.   Требования  к  назначению,   параметрам   и   размещению   объекта
капитального строительства на указанном земельном участке <3>, <4>

    Назначение объекта капитального строительства
    N ___________________, _______________________________________________.
       (согласно чертежу)  (назначение объекта капитального строительства)

    Предельные   (минимальные   и  (или)  максимальные)  размеры  земельных
участков:

Номер участка   
согласно чертежу 
градостроительного
плана       	Длина  
(м)   	Ширина  
(м)   	Площадь  
(га)    	Полоса  
отчуждения	Охранные  
зоны    
					

3.  Информация  о  расположенных в  границах  земельного  участка  объектах
капитального строительства  и  объектах культурного наследия <1>, <2>, <3>,
<4>

3.1. Объекты капитального строительства

N __________________________, ____________________________________________,
(согласно чертежу             (назначение объекта капитального
градостроительного плана)                строительства)
             инвентаризационный или кадастровый номер ____________________,
             технический или кадастровый паспорт объекта подготовлен ______
                                                                     (дата)
___________________________________________________________________________
(наименование организации (органа) государственного кадастрового учета
       объектов недвижимости или государственного технического учета
     и технической инвентаризации объектов капитального строительства)

3.2.  Объекты,  включенные  в   единый   государственный   реестр  объектов
культурного  наследия  (памятников  истории  и культуры) народов Российской
Федерации

N __________________________, ____________________________________________,
(согласно чертежу             (назначение объекта культурного
градостроительного плана)                  наследия)
___________________________________________________________________________
(наименование органа государственной власти, принявшего решение о включении
    выявленного объекта культурного наследия в реестр, реквизиты этого
                                 решения)
регистрационный номер в реестре _________________ от ______________________
                                                            (дата)

4. Информация о разделении земельного участка <2>, <3>, <4>
__________________________________________________________________________.
(наименование и реквизиты документа, определяющего возможность
                       или невозможность разделения)

--------------------------------
<1> При отсутствии правил землепользования и застройки, но не позднее 1 января 2012 года заполняется на основании документации по планировке территории.
<2> Заполняется на земельные участки, на которые действие градостроительного регламента распространяется.
<3> Заполняется на земельный участок, на который градостроительный регламент не устанавливается.
<4> Заполняется на земельный участок, на который градостроительный регламент не распространяется.


	

