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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КОСТЕРЕВО

Петушинского района  

от 27.08.2020                                          г.Костерево                                                № 218
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»

      В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы города Костерево Петушинского района Владимирской области от 13.08.2013 № 267 «О порядках разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций в муниципальном образовании «Город Костерево» Петушинского района Владимирской области», руководствуясь Уставом муниципального образования город Костерево,

п о с т а н о в л я ю :

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» согласно приложению.

2. Информационно – компьютерному отделу муниципального казенного учреждения «Управление делами администрации города Костерево» внести соответствующие изменения в реестр муниципальных услуг в муниципальном образовании город Костерево, утвержденный постановлением администрации города Костерево Петушинского района от 27.02.2020 № 56. 
3. Считать утратившим силу постановление администрации города Костерево Петушинского района от 04.12.2017 № 100 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков, расположенных на территории муниципального образования город Костерево».
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в средствах массовой информации.
ВрИО главы администрации города Костерево                                      А.В.Яблоков
Завизировано:

Заведующий юридическим отделом
МКУ        «Управление         делами

администрации города  Костерево»

                                 О.П. Крутикова

Заведующий организационным отделом
администрации        города     Костерево

                                          А.А. Потахина
Заведующий    отделом     архитектуры    и

градостроительства    МКУ    «Управление

делами администрации города Костерево»

                                            С.П. Люлькович
Соответствие текста файла и оригинала документа ___________ подтверждаю.

Исп. Люлькович С.П. – заведующий отделом архитектуры и градостроительства – МКУ «Управление делами администрации города Костерево» - 4-23-34

Разослано:

Дело - 1

ОАиГ - 1
	Приложение

к постановлению администрации города Костерево Петушинского района

   от 27.08.2020 № 218


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО ПЛАНА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА»
1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее - регламент) разработан в целях оптимизации административных процедур, повышения качества и доступности, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка (далее - муниципальная услуга). Регламент также определяет особенности предоставления услуги в электронном виде и через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

1.2. Муниципальная услуга включает в себя рассмотрение вопросов и принятие решений, связанных с выдачей градостроительного плана земельного участка.
     1.3. Заявителями в целях предоставления муниципальной услуги являются правообладатели земельных участков – физические или юридические лица (далее – Заявители).

     1.4. От имени Заявителей с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в письменной или электронной форме, могут обращаться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности, либо лица, уполномоченные представлять их интересы в силу полномочий, основанных на доверенности.

     1.5. Прием заявлений по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией города Костерево Петушинского района (далее – Администрация) и муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Петушинского района (далее - МФЦ).

Местонахождение Администрации: 

601110, Российская Федерация, Владимирская область, Петушинский район, город Костерево, улица Горького дом 2, кабинет № 3.

График (режим) работы Администрации:

Понедельник – пятница:  8.00-17.00, перерыв на обед: 13.00 – 14.00             

Суббота, воскресенье: выходной день.

Телефоны: +7 (49243)  42-3-34 – отдел архитектуры и градостроительства МКУ «Управление делами администрации города Костерево»; 
                 +7 (49243)  42-4-83 - приемная (факс).
Официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

www.kosterevo.ru – раздел «Администрация города» – подраздел «Интернет-приемная».
Адрес электронной почты: arh@kosterevo.ru – отдел землепользования;

                                               kosterevo_adm@mail.ru - приемная.
Местонахождение МФЦ: 

- 601143, Владимирская область, Петушинский район, город Покров, улица Ленина, дом 98.

- 601144, Владимирская область, город Петушки, улица Строителей, дом 24а.

График работы МФЦ: 

Понедельник, среда, четверг, пятница – с 08.30 ч. до 17.00 ч.; вторник – с 08.30 ч. до 20.00 ч.; суббота - 08.30 ч. до 13.30 ч., без перерыва на обед.

Воскресенье — выходной день. 

Контактный телефон МФЦ: 

+7(49243) 2-57-60; +7(49243) 6-16-01
     1.6. Взаимодействие Администрации с МФЦ осуществляется без участия Заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ, заключенным в установленном порядке.

     1.7. При предоставлении муниципальной услуги специалистами МФЦ исполняются следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- направление документов в Администрацию;

- выдача документов Заявителю.
     1.8. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
     1.8.1. Публичное информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

     - на информационном стенде, расположенном в Администрации;

     - на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/), на Портале государственных и муниципальных услуг Владимирской области (http://www.rgu.avo.ru/), а также на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

     1.8.2. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

     1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

     2) круг заявителей;

     3) срок предоставления муниципальной услуги;

     4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

     5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги (не взимается);

     6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

     7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;

     8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

      Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг о порядке и сроках предоставления государственной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг», предоставляется заявителю бесплатно.

      Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

     1.8.3. Индивидуальное консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственными исполнителями Администрации и МФЦ: 

- по личному обращению; 

- по письменному обращению; 

- по телефону; 

- по электронной почте. 

     1.8.4. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- требования к документам, прилагаемым к заявлению; 

- время приема и выдачи документов; 

- сроки исполнения муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

1.8.5. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при письменном обращении заинтересованного лица в Администрацию или МФЦ. Письменный ответ подписывается руководителем организации или его заместителем, в которую поступило обращение и содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица, в течение 30 дней со дня поступления запроса. 

     1.9. С момента приема заявления Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, посредством электронной почты или на личном приеме. 

1.10. При ответах на телефонные звонки ответственные исполнители администрации и МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

1.11. Рекомендуемое время для консультации по телефону — 5 минут. 

1.12. При невозможности ответственного исполнителя, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому ответственному исполнителю или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить информацию. 

1.13. Во время разговора ответственный исполнитель должен произносить слова четко, не допускать разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат. 

1.14. Одновременное консультирование по телефону и прием документов не допускается. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача градостроительного плана земельного участка».

     2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация города Костерево Петушинского района.

Исполнителем муниципальной услуги является отдел архитектуры и градостроительства МКУ «Управление делами администрации города Костерево»  (далее – Отдел).

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления такой услуги, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

     2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) Заявителю:

     2.3.1. градостроительного плана земельного участка;

     2.3.2. мотивированного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка.

     2.4. Сроком предоставления муниципальной услуги является период с момента подачи заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка до принятия Администрацией решения о выдаче градостроительного плана земельного участка либо об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка.
     2.4.1. Решение о выдаче градостроительного плана земельного участка либо об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка принимается Администрацией в течение 14 рабочих дней со дня регистрации заявления.

     2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации (Оригинальный текст документа с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, в «Собрании законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 290, 30.12.2004, «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005);
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
- Федеральный закон «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004 № 191-ФЗ (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 290, 30.12.2004, «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 17, «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
- приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 25.04.2017 № 741/пр «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения» (Официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 31.05.2017);
- приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 27.02.2020 № 94/пр «Об утверждении порядка присвоения номеров градостроительным планам земельных участков и о внесении изменений в форму градостроительного плана земельного участка и порядке ее заполнения, утвержденные приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 25.04.2017 № 741/пр» » (Официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 20.04.2020);

- постановление Правительства РФ от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.10.2011, № 40, ст. 5559, «Российская газета», № 222, 05.10.2011);
- постановление Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 303, 31.12.2012, «Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 2), ст. 7932);
- приказ Минэкономразвития России от 18.01.2012 № 13 «Об утверждении примерной формы соглашения о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 19, 07.05.2012);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ» 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Петвоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

- Постановление Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 148, 02.07.2012, «Собрание законодательства РФ», 02.07.2012, № 27, ст. 3744);

- Постановление Правительства РФ от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 200, 31.08.2012, «Собрание законодательства РФ», 03.09.2012, № 36, ст. 4903);

- Постановление Правительства РФ от 09.02.2012 № 111 «Об электронной подписи, используемой органами исполнительной власти и органами местного самоуправления при организации электронного взаимодействия между собой, о порядке ее использования, а также об установлении требований к обеспечению совместимости средств электронной подписи» (Текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 20.02.2012, № 8, ст. 1027);

- Постановление Правительства РФ от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 04.02.2013, № 5, ст. 377);

- Устав муниципального образования город  Костерево, принятый решением Совета народных депутатов города Костерево от 05.05.2006 № 22/7;

- иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Владимирской области, муниципальные правовые акты муниципального образования город Костерево.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень документов, предоставляемых Заявителем самостоятельно:

1) заявление установленной формы (приложение № 1 к регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя  (представляется оригинал для снятия копии или копия, заверенная в установленном законом порядке); 

3) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка обращается представитель Заявителя (представляется оригинал для снятия копии или копия, заверенная в установленном законом порядке);

4) правоустанавливающие документы на земельный участок, в случае если право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (представляется оригинал для снятия копии или копия, заверенная в установленном законом порядке);

5) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо (представляется оригинал для снятия копии или копия, заверенная в установленном законом порядке).
2.6.2. Перечень документов и сведений, подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество, если право на земельный участок зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, выданная Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;

2) технические условия для подключения (технологического присоединения) планируемого к строительству или реконструкции объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

3) реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания территории в случаях, предусмотренных статьей 41 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

2.7. Установленный выше перечень документов является исчерпывающим. 

2.7.1. Заявитель вправе предоставить полный пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно.
2.7.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от Заявителя:

     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, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.
     3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

     2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) ненадлежащее оформление заявления;

2) несоответствие прилагаемых документов документам, указанным в заявлении;

3) отсутствие у лица полномочий на подачу заявления.

Перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.

При подаче заявления через Единый портал или путем почтового отправления основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.9. Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для принятия решения об отказе в в выдаче градостроительного плана земельного участка:

1) непредставление документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6.1 раздела 2 регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

2) отсутствие в государственном кадастре недвижимости сведений о местоположении границ земельного участка.

2.11. Муниципальная услуга и предоставление информации о ней осуществляются бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди на подачу заявления не может превышать 15 минут рабочего времени. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут рабочего времени.
2.13. Срок и порядок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги.
2.13.1. Заявление на предоставление муниципальной услуги, поданное посредством почтового или электронного отправления, в том числе через Единый портал, регистрируется в день поступления в Администрацию.
2.13.2. Порядок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги, поданного в очной форме в многофункциональный центр, определяется соглашением о взаимодействии с многофункциональным центром.
2.13.3. Заявление на предоставление муниципальной услуги в очной форме при личном обращении или через представителя регистрируется непосредственно при подаче соответствующего заявления в орган местного самоуправления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению  доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14.1. Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур. 

Помещения должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.14.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.14.3. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.14.4. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.14.5. Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Информационные стенды в Администрации и МФЦ, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес организации, предоставляющей муниципальную услугу, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, сотрудников, осуществляющих услугу;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления о предварительном согласовании предоставления земельного участка и о предоставлении земельного участка.

2.14.6. Кабинеты приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, принимающего Заявителей;

- режима работы сотрудника, принимающего Заявителей.

2.14.7. Рабочее место сотрудника, осуществляющего прием и консультирование, должно быть оборудовано:

- местом для приема посетителей (приема заявлений);

- персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных;

- печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствами.

2.14.8. Места для приема документов должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.14.9. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного Заявителя по одному обращению за предоставлением одной муниципальной услуги.

2.14.10. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех Заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- открытость деятельности Администрации и Отдела при предоставлении муниципальной услуги; 

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования город Костерево в сети Интернет (http://www.kosterevo.ru), на портале государственных услуг Владимирской области (http://33.gosuslugi.ru).

В целях повышения качества и доступности муниципальной услуги для инвалидов и других маломобильных групп населения обеспечено:

- разъяснение в доступной форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, ознакомление с последовательностью действий, необходимых для получения услуги, оформление необходимых для ее предоставления документов;

- содействие при входе и выходе из здания;

- сопровождение и оказание помощи при передвижении в помещениях;

- предоставление иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.16. В случае представления заявителем заявления через многофункциональный центр документ, являющийся результатом муниципальной услуги, направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

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

1) прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

2) рассмотрение заявления и приложенных к нему документов; запрос необходимых документов через систему электронного межведомственного взаимодействия;
3) подготовка и утверждение уполномоченным должностным лицом проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

4) выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
3.2. Административная процедура «Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов».
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя с заявлением о выдаче градостроительного плана земельного участка.
3.2.2. Заявление подается гражданином или юридическим лицом по их выбору лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»). Порядок и способы подачи заявления, если оно подается в форме электронного документа с использованием сети «Интернет», требование к его формату утверждаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
3.2.3. При поступлении обращения Заявителя о выдаче градостроительного плана земельного участка в МФЦ, обращение на следующий день передается в Администрацию ответственному исполнителю, принимающему заявления.
3.2.4. При поступлении обращения Заявителя о выдаче градостроительного плана земельного участка в Администрацию ответственный исполнитель Администрации, принимающий заявление:

1) устанавливает предмет обращения Заявителя, личность Заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя, либо полномочия представителя;

2) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, производит копирование документов, если их копии не представлены, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

3) при необходимости оказывает содействие в составлении заявления;

4) оформляет два экземпляра расписки о приеме документов, передает один экземпляр Заявителю (в случае поступления документов по почте - отправляет почтовым отправлением); второй экземпляр расписки прикладывается к заявлению;

5) регистрирует заявление в установленном порядке и передает его главе администрации для ознакомления и наложения резолюции.

3.2.5. При установлении факта ненадлежащего оформления заявления и приложенных к нему документов либо подачи заявления неуполномоченным лицом, заявление и приложенные к нему документы не принимаются на основании пункта 2.8 регламента.

3.2.6. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры не может превышать 1 час.

3.2.2. Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления ответственным исполнителем в день принятия заявления главе администрации для ознакомления и поручения к исполнению Отделу.

3.3. Административная процедура «Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов; запрос необходимых документов через систему электронного межведомственного взаимодействия».

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с приложенными документами исполнителю Отдела.
3.3.2. Исполнитель Отдела проводит проверку наличия документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 раздела 2 регламента.

3.3.3. В случае непредставления Заявителем самостоятельно документов, предусмотренных пунктом 2.6.2, исполнитель Отдела в течение следующего дня со дня принятия документов осуществляет подготовку и направление запросов через систему электронного межведомственного взаимодействия. Полученная в рамках межведомственного информационного взаимодействия информация, приобщается к представленным Заявителем документам.
3.3.5. Срок исполнения данной процедуры не должен превышать 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.3.6. Результатом административной процедуры является наличие необходимого пакета документов в соответствии с пунктом 2.6.

3.4. Административная процедура «Подготовка и утверждение уполномоченным должностным лицом проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги».

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие необходимого пакета документов в соответствии с пунктом 2.6.

3.4.2. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.10 административного регламента, исполнитель Отдела готовит проект мотивированного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка и передает его для подписания главе администрации.

3.4.3. При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.10 административного регламента, исполнитель Отдела готовит градостроительный план земельного участка в двух экземплярах согласно установленной законодательством форме

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является утверждение уполномоченным лицом документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.4.6. Максимальный срок административной процедуры составляет 4 рабочих дня.

3.5. Административная процедура «Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги».
3.5.1. Началом административной процедуры является утверждение уполномоченным лицом документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

3.5.2. Ответственный исполнитель вносит сведения о принятом решении в журнал регистрации градостроительных планов земельных участков, либо регистрирует отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка в порядке делопроизводства.

3.5.3. Ответственный исполнитель уведомляет заявителя о принятом решении по телефону, указанному в заявлении, либо любым иным доступным способом, назначает дату и время выдачи заявителю результата муниципальной услуги.

3.5.4. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги осуществляется вместе с документами, подлежащими возврату заявителю.
3.5.5. Один экземпляр градостроительного плана земельного участка хранится в отделе архитектуры и градостроительства МКУ «Управление делами администрации города Костерево».

3.5.6. В случае неявки заявителя, представителя заявителя в назначенный день исполнитель Отдела направляет документы, являющиеся результатом муниципальной услуги, посредством почтового отправления на указанный в заявлении адрес.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

     4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений данного административного регламента, установленных требований к предоставлению муниципальной услуги, а также за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации по основной деятельности и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей и принятие по ним решений.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы администрации по основной деятельности и может носить плановый характер (на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.4. Результаты проверок оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Исполнитель Отдела, работники МФЦ несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.7. Заявители могут принимать участие в опросах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений данного административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур).

4.8. Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Администрации, а также должностных

лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

     - требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

     - отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами.

     - затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами;

     - отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

     - нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

     - приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами;

     - требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

     5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме:

- главе администрации города Костерево на решения, действия (бездействие) ответственного исполнителя.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа местного самоуправления муниципального образования город Костерево (http://www.kosterevo.ru), а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, либо специалиста МФЦ, решение и действия (бездействие) которого обжалуются;

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

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация города Костерево принимает одно из следующих решений:

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. В случае если в жалобе не указана фамилия заявителя, либо представителя заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, жалоба не регистрируется и ответ на нее не дается.

5.9. Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответственный исполнитель вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю либо представителю заявителя, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 настоящего Регламента.

Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»
                                                              В  Администрацию города Костерево Петушинского района

(наименование ОМСУ)


	
	

	
	наименование организации (для юридических лиц)

	

	фамилия, имя, отчество (для физических лиц)

	

	отчество, должность руководителя – для юридического лица;

	

	индекс, адрес, телефон


ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче градостроительного плана земельного участка

Прошу выдать градостроительный план земельного участка 

	
	,

	(кадастровый номер и местоположение земельного участка)
	


	
	в целях размещения

	(наименование объекта капитального строительства*)
	


Земельный участок находится в _________________________________________________ 

(форма правообладания земельным участком – собственность, аренда, бессрочное пользование и т.д. )

	
	от "
	
	"
	
	20
	
	г. №
	


(название документа, подтверждающего право на 

земельный участок)

Приложение:

1._______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

2.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ .

3._______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу выдать:

	

	(выдать лично в ОМСУ, в МФЦ; отправить по почте, по электронной почте)

	Заявитель
	
	
	

	
	(фамилия, имя, отчество (для граждан); 
	
	(подпись)

	

	наименование, фамилия, имя, отчество, должность руководителя, печать (для юридических лиц)

	"
	
	"
	
	г.

	

	       Документы принял
	
	
	

	
	(фамилия, имя, отчество, должность)
	
	(подпись)

	"
	
	"
	
	г.


*-поля, необязательные к заполнению
Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»








Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов





Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов





Отказ в приеме заявления и документов при наличии оснований





Подготовка и утверждение уполномоченным должностным лицом проекта документа, являющегося результатом предоставлений муниципальной услуги








Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги





Запрос необходимых документов через систему электронного межведомственного взаимодействия





Подготовка градостроительного плана земельного участка





При наличии оснований отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка








