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	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 21.11.2014
	№ 117

	поселок Щербиновский

	


Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Щербиновского сельского 

поселения Щербиновского района муниципальной услуги 

«Выдача градостроительного плана 

земельного участка»

В соответствии с Градостроительным  кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Уставом Щербиновского сельского поселения Щербиновского района,  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана  земельного участка» (прилагается).

2. Отделу по общим и юридическим вопросам администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Тищенко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Исполняющий обязанности главы

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                             Н.В. Пасюк

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района

от  21.11.2014 № 117
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района  муниципальной услуги

«Выдача градостроительного плана земельного участка»

I.  Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее по тексту – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля    2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Цель разработки Регламента: реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения таких обращений администрацией Щербиновского сельского поселения Щербиновского района, создание комфортных условий для получения муниципальной услуги, снижение административных барьеров, достижение открытости и прозрачности работы органов власти.

Настоящий Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка», определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан, а также порядок взаимодействия между должностными лицами при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка».

Градостроительный план земельного участка (далее – ГПЗУ) – самостоятельный либо входящий в состав проекта межевания территории документ, соответствующий требованиям статьи 44 Градостроительного кодекса, выдаваемый органом местного самоуправления, и являющийся наряду с другими документами основанием для проектирования.

2. Круг заявителей

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся в администрацию Щербиновского сельского поселения Щербиновского района за предоставлением муниципальной услуги.

От имени заявителя – юридического лица заявления, обращения, запросы (далее – запросы) могут подавать лица, действующие, в соответствии с законодательством и учредительными  документами, без доверенностей; представители – в силу полномочий по доверенности или договору.

От имени юридического лица могут действовать его участники (учредители).

От имени физического лица запросы могут подавать сами граждане или их доверенные лица с предъявлением нотариально заверенной доверенности.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

Информация о местах нахождения и телефонах органа, предоставляющего муниципальную услугу и организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги отражена в приложении № 1 к настоящему Регламенту. 
3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) непосредственно в администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация) в финансовом отделе (далее - финансовый отдел): 353631, Краснодарский край, Щербиновский район, поселок Щербиновский, улица Победы, 7, кабинет 3; 

Приемные дни:

вторник, четверг: с 8.00 до 16.00;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни;

2) муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ): 353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92;

график работы:

понедельник, вторник, четверг, пятница: с 8.00 до 17.00;

среда: с 8.00 до 20.00;

без перерыва для отдыха и питания

суббота: с 8.00 до 13.00

без перерыва для отдыха и питания

выходные дни: воскресенье, нерабочие, праздничные дни.

3) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

телефон финансового отдела (8-86151)3-11-99;

телефон МФЦ (8-86151)7-77-14;

4) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

интернет-сайт администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района: www.admsherbsp.ucoz.ru в разделе «Административная реформа», 

интернет-сайте МФЦ: http://mfc.staradm.ru/;

адреса электронной почты: финансового отдела – scherbin_sow@mail.ru;

                                                   МФЦ – mfc_scherbin@mail.ru.

3.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты финансового отдела и МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации или организации участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в которые позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;

о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет - сайте администрации, размещается следующая информация: 

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

текст Регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее – муниципальная услуга).

2. Наименование структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется финансовым отделом. Также муниципальная услуга предоставляется через МФЦ.

Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

1) филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии» по Краснодарскому краю – получение кадастровой выписки о земельном участке (выписки из государственного кадастра недвижимости), содержащая сведения о координатах, дирекционных углах, КВ 1, КВ 2, КВ 5, КВ 6;
2) ИСОГД – получение топографической съемки;

3) ресурсоснабжающие организации – получение технических условий подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения.

При предоставлении муниципальной услуги орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу и органы и организации участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю утвержденного постановлением администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района ГПЗУ;

- выдача или направление заявителю письма об отказе в выдаче ГПЗУ с указанием причин такого отказа.

4.  Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, если возможность приостановления предусмотрена законодательством

Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления о выдаче ГПЗУ в финансовом отделе.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется в срок 5 рабочих дней со дня подачи заявления и прилагаемых к нему документов.

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, 

с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 года № 4, статья 445);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3877, 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч. 1), ст. 4587; № 49 (ч.5), ст. 7061, 2012, № 31, ст. 4322); 

Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15,     ст. 2036, № 27 ст. 3880, 2012, № 29, ст. 3988); 

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060, 2010 № 27 ст. 3410, № 31, ст. 4196, 2012, № 31 ст. 4470); 
Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 30 (ч. II), ст. 3128; 2006, № 1, ст. 10, № 1, ст. 21, № 23,         ст. 2380, № 31 (1 ч.), ст. 3442, № 50, ст. 5279, № 52 (1 ч.), ст. 5498; 2007, № 1     (1 ч.), ст. 21, № 21, ст. 2455, № 31, ст. 4012, № 45, ст. 5417, № 46, ст. 5553, № 50, ст. 6237; 2008, № 20, ст. 2251, № 20, ст. 2260,    № 29 (ч. 1), ст. 3418, № 30 (ч. 1), ст. 3604, № 30 (ч. 2), ст. 3616, № 52 (ч. 1),      ст. 6236; 2009, № 1, ст. 17, № 29,      ст. 3601, № 63, № 48, ст. 571, № 52 (1 ч.), ст. 6419; 2010, № 31, ст. 4195, № 31, ст. 4209, № 48, ст. 6246, № 49, ст. 6410; 2011, № 13, ст. 1688, № 17, ст. 2310,    № 27, ст. 3880, № 29, ст. 4281, № 29, ст. 4291, № 30 (ч.1), ст. 4563, № 30 (ч. 1), ст. 4572, № 30 (ч. 1), ст. 4590, № 30 (ч. 1), ст. 4591, № 30 (ч. 1), ст. 4594, № 30 (ч. 1), ст. 4605, № 49 (ч. 1), ст. 7015, № 49 (ч. 1),ст. 7042, № 50, ст. 7343; 2012,  № 26, ст. 3446, № 30, ст. 4171, № 31, ст. 4322);

Федеральный закон от 22 июля 2008 года № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» (текст опубликован в издании «Собрание законодательства Российской Федерации» от 28 июля         2008 года     № 30 (ч. 1), ст. 3579); 

приказ Министерства регионального развития Российской Федерации    от 10 мая 2011 года № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка» (текст опубликован в издании «Российская газета»            от 8 июня 2011 года № 122);

приказ Министерства регионального развития Российской Федерации  от 11 августа 2006 года № 93 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка» (текст опубликован в издании «Российская газета» от 16 ноября 2006 года № 257);

Закон Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1540-КЗ «Градостроительный кодекс Краснодарского края» (Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края 2009, № 21; 2010, № 35; 2011, № 44,  № 47; № 55);

Устав Щербиновского сельского поселения Щербиновского района (Информационный бюллетень администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 3 июня 2014 года № 8 (136).

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, 

в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить в финансовом отделе, МФЦ, а также на официальных сайтах Администрации, МФЦ.

Документы предоставляются посредством личного обращения заявителя, либо направления по почте заказным письмом (с описью вложенных документов), либо в форме электронных документов в соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативно-правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о выдаче ГПЗУ (приложение № 2 к Регламенту); 
2) документы, удостоверяющие личность заявителя (заявителей), - физического лица, либо выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (далее – ЕГРИП) или выписка из единого государственного реестра юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ).

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных органов, участвующих

 в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе 

предоставить, а также способы их получения заявителем, в том числе

 в электронной форме, порядок их предоставления 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить:

- кадастровая выписка о земельном участке (выписка из государственного кадастра недвижимости) содержащая сведения о координатах, дирекционных углах, КВ 1, КВ 2, КВ 5, КВ 6;

- топографическая съёмка в М 1:500 (выполненная не ранее двух лет до дня обращения) проектной организацией, имеющей соответствующий допуск (подлинник 1 экземпляр);

- технические условия подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения.

Вышеуказанные документы находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и запрашиваются Администрацией, если заявитель не представил их самостоятельно.

Непредставление данных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

8. Указание на запрет требовать от заявителя

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 муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов и подведомственных государственным органам организациях, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года    № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе.

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов может быть отказано при отсутствии хотя бы одного из документов, указанных в пункте 6 раздела II настоящего Регламента.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

1) при поступлении от заявителя письменного ходатайства о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

2) на основании определения или решения суда.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

1) с ходатайством обратилось ненадлежащее лицо;

2) непредставление всех необходимых документов, перечисленных в пункте 6 раздела II настоящего Регламента, а также их отсутствие в государственных органах и подведомственных государственным органам организациях.

Приостановление и или (отказ) в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными

 для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения 

о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными:

предоставление кадастровой выписки о земельном участке;

предоставление топографической съёмки в М 1:500;

предоставление технических условий подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения.

12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная оплата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

13. Порядок, размер и основания взимания  платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными, для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,

и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди и получение консультации составляет не более 30 минут.

15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, услуги предоставляемой организацией, участвующей 

в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

1) приём и регистрация заявления и пакета документов сотрудником МФЦ на бумажном и (или) электронном носителе, передача его Администрации, либо отказ в приёме пакета документов;

2) приём и регистрация заявления и пакета документов сотрудником Администрации на бумажном и (или) электронном носителе, либо отказ в приёме пакета документов.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная

услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 

о порядке предоставлении таких услуг

16.1. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим, противопожарным, гигиеническим и другим нормам и правилам. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

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

Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. 

16.2. Требования к местам ожидания граждан, обратившихся за муниципальной услугой.

Места ожидания граждан, обратившихся за муниципальной услугой обеспечиваются стульями (банкетками), местом для заполнения бланков, информационными стендами.

16.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги и Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга;

выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

текст Регламента с приложениями (полная версия размещена на Интернет-сайте,  выдержки - на информационных стендах);

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, 

в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональных

центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, 

возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, посредством электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;

удобный график работы Администрации, МФЦ;

удобное территориальное расположение Администрации, МФЦ.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

высокая культура обслуживания заявителей;

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб заявителя по предоставлению муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно специалистом финансового отдела по местонахождению Администрации, с использованием телефонной и электронной связи, сети Интернет на официальном сайте Администрации.

О результате исполнения муниципальной услуги специалист финансового отдела информирует заявителя при помощи телефонной связи или путем направления по почте с уведомлением заказного письма (при наличии соответствующих данных в заявлении).

18. Требования, учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

и особенности предоставления муниципальных услуг 

в электронной форме

При предоставлении услуги в МФЦ прием документов осуществляется специалистами МФЦ. Для исполнения документы передаются в Администрацию.

Информацию о предоставляемой муниципальной услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением услуги, порядке их уплаты; о порядке обжалования действий (бездействий), а также решений должностных лиц органов и организаций участвующих в предоставлении услуги) заявитель может получить в секторе информирования, который включает в себя:

1) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг;

2) информационный киоск - программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации об услугах и ходе их предоставления в центре;

3) консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.

С целью автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания МФЦ оборудован электронной системой управления очередью.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте Администрации, МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Предоставление муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (2011, № 24, ст. 3503, № 44, ст. 6274,      № 49 (ч. 5), ст. 7284; 2012, № 39, ст. 5269, № 53 (ч. 2), ст. 7938; 2013, № 27,      ст. 3612). 

В порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи.

Запрос и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью.

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования 

к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего от заявителя;

2) сбор сведений;

3) рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) проведение экспертизы документов
5) подготовка и утверждение ГПЗУ;

6) выдача ГПЗУ заявителю.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием структурных подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, со структурными подразделениями Администрации, органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 3 к Регламенту).

1. Прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, поступившего от заявителя

1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение (заявление) заявителя (его представителя, доверенного лица) в МФЦ или Администрацию с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 6 раздела II настоящего Регламента.

1.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия: 
1) установление личности заявителя, в том числе проверка документов, удостоверяющих личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) проверка наличия всех необходимых документов и правильности их оформления, а именно:

копии документов удостоверены в установленном законодательством порядке;

тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

имена физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, дающих возможность неоднозначного толкования представленных документов и  вызывающих сомнения в законности предоставленных документов;

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

3) оказание помощи заявителю в оформлении заявления о предоставлении муниципальной услуги;

4) консультация заявителя по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок приема документов - 15 минут. 

При приеме документов на предоставление муниципальной услуги на выдачу двух и более ГПЗУ максимальный срок приема документов увеличивается на 15 минут для каждого ГПЗУ.

1.3. Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления с комплектом документов, является специалист МФЦ или специалист  I категории финансового отдела Администрации, осуществляющий прием документов.

1.4. Критериями принятия решения о приеме и регистрации заявления является наличие соответствующим образом оформленного заявления с приложением необходимых документов в соответствии с требованиями, изложенными в подпункте 2 пункта 1.2 настоящего раздела Регламента. 

В случае если представлены не все необходимые документы, указанные в пункте 6 раздела II настоящего Регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг, или имеются замечания к оформлению документов, специалист МФЦ или специалист I категории финансового отдела Администрации отказывает заявителю в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин.

1.5. Результатом административной процедуры является принятие заявления с приложением необходимых документов специалистом МФЦ или Администрации. 

1.6. Результат административной процедуры регистрируется специалистом МФЦ или специалистом Администрации в журнале регистрации входящей корреспонденции.

2. Сбор сведений

2.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в МФЦ или Администрации.

2.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия: 
1) подготовка и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, указанные в пункте 2 раздела II настоящего Регламента.

Межведомственный запрос направляется за подписью руководителя МФЦ или главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и должен содержать:

а) наименование органа или организации, направляющей межведомственный запрос;

б) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

в) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;

г) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

д) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

е) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

ж) дата направления межведомственного запроса;

з) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

2) получение ответа на межведомственные запросы.

Общий срок выполнения административной процедуры  - 7 (семь) календарных дней.

2.3. Должностным лицом, ответственным за сбор сведений, является специалист МФЦ или специалист I категории финансового отдела.

2.4. Критериями принятия решения о сборе сведений является отсутствие документов, указанных в пункте 7 раздела II настоящего Регламента.

2.5. Результатом административной процедуры является направление заявления с комплектом документов в Администрацию.

2.6. Результат административной процедуры регистрируется специалистом МФЦ или специалистом Администрации в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

3. Рассмотрение заявления и принятие решения 

о возможности предоставления или об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги

3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления с комплектом документов от заявителя или сопроводительного письма с заявлением и комплектом документов (в случае если заявление направлено через МФЦ).

3.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия: 
1) рассмотрение заявления с комплектом документов о возможности предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

2) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, определение специалиста, ответственного за проведение административных процедур.
Общий срок выполнения административной процедуры - 3 (три) календарных дня.

3.3. Должностным лицом, ответственным за рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, является глава Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

3.4. Критериями принятия решения о рассмотрении заявления и возможности предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие зарегистрированного в Администрации заявления с комплектом документов. 
3.5. Результатом административной процедуры является принятие решения о рассмотрении заявления о возможности предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление заявления с комплектом документов от главы поселения специалисту I категории финансового отдела.

3.6. Результат административной процедуры регистрируется специалистом I категории финансового отдела в журнале регистрации заявлений на выдачу ГПЗУ и принятие документов в работу.

4. Проведение экспертизы документов 

4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с комплектом документов специалисту I категории финансового отдела.

4.2. Административная процедура включает в себя следующее административное действие: проверка заявления с комплектом документов на соответствие законодательству и наличие всех необходимых документов. 

Срок исполнения – 11 (одиннадцать) календарных дней.

4.3. Должностным лицом, ответственным за проведение экспертизы документов, является специалист I категории финансового отдела.

4.4. Критерием принятия решения о проведении экспертизы документов является необходимость проведения проверки соответствия представленных документов действующему законодательству.

4.5. Результатом административной процедуры является: отсутствие оснований для возврата документов или отказа в предоставлении муниципальной услуги, либо письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4.6. В случае подготовки письменного мотивированного отказа заявителю результат административной процедуры регистрируется в отделе по общим и юридическим вопросам Администрации и направляется с сопроводительным письмом МФЦ либо выдается заявителю.
5. Подготовка и утверждение ГПЗУ

5.1. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие оснований для возврата документов или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия: 
1) подготовка проекта ГПЗУ по форме, утвержденной приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 года  № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;

2) подготовка проекта постановления об утверждении ГПЗУ (далее – Постановление);

3) согласование, подписание, регистрация, размножение и рассылка Постановления осуществляются в порядке и сроки, установленные Администрацией.

Общий срок исполнения административной процедуры - 5 (пять) календарных дней. 

5.3. ГПЗУ оформляется в трех экземплярах. После утверждения ГПЗУ два экземпляра на бумажном носителе передаются заявителю. Третий экземпляр ГПЗУ является приложением к Постановлению об его утверждении. 

5.4. Должностным лицом, ответственным за предоставление административной процедуры, является специалист I категории финансового отдела.

5.5. Критериями принятия решения об издании Постановления является отсутствие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

5.6. Результат административной процедуры – наличие Постановления о предоставлении муниципальной услуги (утверждение ГПЗУ).

5.7. Результат административной процедуры регистрируется специалистом Администрации  в журнале регистрации постановлений Администрации.

6. Выдача ГПЗУ заявителю

6.1. Основанием для начала выдачи документов (Постановления и ГПЗУ) является наличие подписанных, зарегистрированных и размноженных экземпляров Постановления и ГПЗУ.

6.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия: 

1) подготовка, регистрация и направление в МФЦ сопроводительного письма с приложением Постановления и ГПЗУ для выдачи заявителю; 

2) выдача заявителю специалистом МФЦ или специалистом Администрации Постановления и ГПЗУ. 

Срок исполнения – 3 (три) календарных дня со дня поступления Постановления и ГПЗУ в МФЦ.

6.3. Должностным лицом, ответственным за выдачу документов, является специалист I категории финансового отдела или специалист МФЦ.

6.4. Критериями принятия решения о выдаче документов является направленные в МФЦ Постановление и ГПЗУ.

6.5. Результат административной процедуры – выданные заявителю Постановление и ГПЗУ.
6.6. Результат выполнения административной процедуры фиксируется в  журнале учета рассылки документов.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, 

а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 

за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки проводятся главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Ответственность должностных лиц структурных подразделений 

Администрации за решения и действия (бездействия),

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги

Ответственность специалистов финансового отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с административным и трудовым законодательством Российской Федерации.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане, общественные объединения, организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) структурных подразделений Администрации, 

предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц

1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение 

и (или) действие (бездействие) структурного подразделения 

Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, 

а также его должностных лиц при предоставлении 

муниципальной  услуги (далее - жалоба)

Заявитель может обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом финансового отдела, начальнику финансового отдела.

В случае неудовлетворения решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в отделе, заинтересованное лицо может обратиться с жалобой в Администрацию.

2. Предмет жалобы

Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом финансового отдела в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме от заявителя документов, предоставление которых предусмотрено Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной Регламентом;

7) отказ структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3. Органы местного самоуправления Щербиновского сельского поселения Щербиновского района и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается в Администрацию: 

1) на действия специалистов финансового отдела: 

начальнику финансового отдела;

главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района; 

2) на действия начальника финансового отдела:

главе Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

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

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

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Прием жалоб осуществляется во время, определенное настоящим Регламентом для предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце 3 настоящего раздела Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрении органе.

6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения 

жалобы в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.  

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем (специалисте), решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой Щербиновского сельского поселения Щербиновского района.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

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

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

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица (специалиста), а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

8. Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на информацию, содержащуюся в документах и материалах.

11. Способы информирования заявителей о порядке подачи 

и рассмотрения жалобы

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих (специалистов) размещается органом, предоставляющим муниципальные услуги на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг.

Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе:

по телефонам  (86151) 3-11-99, 3-14-72;

электронной почте;

при личном приеме.

Исполняющий обязанности главы 

Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                             Н.В. Пасюк

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана 

земельного участка»

Информация об адресах и телефонах органов, 

задействованных в предоставлении муниципальной услуги

	№ пп


	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон, официальный сайт, адрес электронной почты 

	1
	Администрация Щербиновского сельского поселения Щербиновского района
	поселок Щербиновский, ул. Победы, 7
	(86151) 3-11-99, (86151) 3-14-72

www.admsherbsp.ucoz.ru;

scherbin_sow@mail.ru

	2
	Муниципальное бюджет-ное учреждение муни-ципального образования 

Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муни-ципальных) услуг»
	станица

Старощербиновская,

 ул. Чкалова, 92
	(8-86151)7-77-14

http://mfc.staradm.ru/;

mfc_scherbin@mail.ru



Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана 

земельного участка»

Форма заявления о выдаче градостроительного

плана земельного участка

Главе Щербиновского 

сельского поселения 

Щербиновского района 

_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче градостроительного плана земельного участка

От __________________________________________________________________ ___________________________________________________ (далее – Заявитель)

(фамилия, имя, отчество, паспортные данные/ наименование юридического лица/ данные об индивидуальном предпринимателе)

Адрес Заявителя:______________________________________________________  

________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Прошу выдать градостроительный план земельного участка в соответствии с формой, утвержденной приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 года № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка», для целей_______________________________________________________________
____________________________________________________________________

(строительства, реконструкции объекта капитального строительства)

Сведения о земельном участке:

1. Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________.

(муниципальное образование, улица, дом либо иные адресные ориентиры, район)

2. Ограничения использования и обременения земельного участка:___________

____________________________________________________________________.

3. Вид права, на котором используется земельный участок:__________________

____________________________________________________________________.

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

4. Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором Заявитель использует земельный участок:_________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

5. Площадь земельного участка _______________ кв. м.

6. Кадастровый номер земельного участка: _____________________

7. К заявлению прилагаю:

-____________________________________________________________________

-____________________________________________________________________

_______________                                                          «_____»________________ г.

Подпись 

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана 

земельного участка»

Блок-схема последовательности действий 

предоставления муниципальной услуги



Отрицательное





Выдача документов заявителю (МФЦ, Администрация)








Подготовка градостроительного плана земельного участка


(Администрация)





Положительное





 Заключение экспертизы





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Администрация)





Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Администрация)





Рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Администрация) 





Прием и регистрация заявления с комплектом документов. Сбор сведений


 (МФЦ, Администрация)











Есть





Нет





 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
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