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ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

муниципального образования

Павловский район

от_______ № _______________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 
« Выдача градостроительных планов земельных участков »

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента.
1.1.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков» (далее — Административный регламент) определяет порядок и сроки подготовки, утверждения и выдачи градостроительного плана земельного участка, последовательность действий (административных процедур) получателя муниципальной услуги и органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
1.2.Муниципальную услугу предоставляет Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Павловский район (далее – Управление).
2. Круг заявителей имеющих право на получение муниципальной услуги.
2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются: физические лица, юридические лица, зарегистрированные в установленном законом порядке, иностранные граждане и юридические лица, получившие права на земельный участок в порядке, установленным федеральным законодательством.

3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги

Информация, предоставляемая о Муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

3.1. Информация о местонахождении и графике работы.


За получением информации о данной Услуге заявители могут обратиться:
- непосредственно в муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Павловский район» (далее – МФЦ) и специалистами Управления.

Почтовый адрес МФЦ: 352040, Краснодарский край, Павловский район, станица Павловская, улица Гладкова, 11.

Телефоны: (8-86191) 5-45-95, 5-4-55, 5-50-71.

График работы: понедельник, среда, пятница с 8-00 до 18-00; 
вторник, четверг  с 8-00 до 20-00;  
суббота с 8-00 до 16-00; без перерыва; 
воскресенье -  выходной.

Адрес электронной почты mfc-pavlovskii@mail.ru
- в управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Павловский район (далее - Управление). Почтовый адрес Управления: 352040, станица Павловская, улица Горького, 292.

Режим работы Управления: с 8.00 до 17.12 кроме выходных и праздничных выходных дней, перерыв с 12.00 до 13.00.

Время приема и консультации граждан по вопросам предоставления Муниципальной услуги специалистами Управления с 8.00 до 16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00).
Адрес электронной почты Управления для консультаций по вопросам предоставления Муниципальной услуги: arhipavl@rambler.ru
Официальный сайт администрации муниципального образования Павловский район: www.pavlraion.ru.

Номер телефона/факса Управления для консультаций по вопросам предоставления Муниципальной услуги 8-861-91-5-15-64;

- на федеральный портал государственных и муниципальных услуг gosuslugi.ru.
3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Услуги.

Заявители могут обращаться за получением информации о предоставлении Услуги, которая является необходимой и обязательной при непосредственной явке в Управление или МФЦ, так и по контактным телефонам, почтовым и электронным адресам этих организаций.

При обращении за консультацией сотрудник Управления или МФЦ предоставляет информацию по следующим вопросам:
перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
источник получения документов, необходимых для предоставления Услуги (орган, организация и их местонахождение);
время приема и выдачи документов;
сроки предоставления Услуги;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги;
о ходе предоставления Муниципальной услуги.
Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации

оперативность предоставления информации.
При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения Услуги уполномоченные лица обязаны: начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа (учреждения), в который позвонил гражданин;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения Услуги;


избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;


соблюдать права и законные интересы заявителей.

в случае обращения гражданина по вопросам, не отнесенным к компетенции сотрудника, осуществляющего исполнение Услуги, они должны быть переадресованы другому уполномоченному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.


Форма и место размещения информации об Услуге на стендах в местах предоставления:


Информация о процедуре предоставления Услуги размещается на информационных стендах в местах предоставления Услуги.


Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.


Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А-4; текст – прописные буквы. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. Информирование заинтересованных лиц производится бесплатно.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Выдача градостроительных планов земельных участков».

2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Павловский район (далее – Управление).
3. Результат предоставления Муниципальной услуги

3.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги являются:

выдача градостроительного плана земельного участка и приказа управления архитектуры и градостроительства муниципального образования Павловский район об утверждении градостроительного плана земельного участка;

отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
3.2. Приостановление предоставления Муниципальной услуги на основании заявления.
4. Срок предоставления Муниципальной услуги

Услуга исполняется в течение 30 дней со дня регистрации заявления о подготовке и утверждении градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа.

5. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги 
Перечень нормативно правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги.

 Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 11 августа 2006 года № 93 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения градостроительного плана земельного участка»;

Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 года № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;
постановлением администрации муниципального образования Павловский район от 29 декабря 2015 года № 1801 «О наделении полномочиями по утверждению градостроительных планов земельных участков и выдаче разрешений на строительство объектов индивидуального жилищного строительства на территории муниципального образования Павловский район»
 Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ "Об электронной подписи".
6. Исчерпывающий перечень документов.
Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно (предоставляется оригинал документа и копия, которая заверяется специалистом, ответственным за предоставление Услуги.  После заверения копии, оригинал возвращается заявителю):

6.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем:
заявление, заполненное по форме, приведенной в приложение № 2;
документ удостоверяющий личность гражданина (паспорт);

документ, подтверждающий права представителя заявителя (нотариальная доверенность на осуществление данных действий).
При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ в случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1 – 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», сотрудник МФЦ осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.
6.2. Уполномоченный орган не вправе требовать от Заявителя представление других документов кроме документов, установленных подпунктом 6.1 пункта 6 раздела II настоящего административного регламента

6.3. Заявитель вправе представить документы, указанные в подпункте 6.4 пункта 6 раздела II настоящего регламента, по собственной инициативе.

6.4. К документам, которые  необходимы для предоставления муниципальной услуги и находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных этим органам организаций, подлежащих запросу через уполномоченный орган,  если такие документы и информация не были предоставлены заявителем самостоятельно, относятся:

Свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок или выписка из Единого государственного реестра прав на земельный участок (копия);
кадастровой выписки на земельный участок (формы КВ.1-КВ.6) (копия);
информация о технических условиях подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (копия);

топографическая съемка М 1:500 на земельный участок в электронном виде (копия) или чертёж градостроительного плана земельного участка с линиями градостроительного регулирования, разработанный на современной топографической съёмке (выполненной не позднее 6 месяцев до дня обращения) проектной организацией, имеющей соответствующий допуск (подлинник 3 экземпляра);
технический паспорт на здание, строение, сооружение или  кадастровый паспорт объекта недвижимости (при наличии строений на земельном участке) (копия). 

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

с заявлением обратилось лицо, не обладающее правом на получение Услуги и (или) не уполномоченное на обращение с таким заявлением;

обращение заявителя об оказании Услуги, предоставление которой не осуществляется Управлением;

предоставление заявителем неполного пакета документов, указанных в подпункте 6.1 пункта 6 раздела II настоящего административного регламента;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, неподдающихся прочтению, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии);

предоставление заявителем документов с наличием исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, , содержащих нецензурные или оскорбительные выражения, отсутствием обратного адреса, подписи заявителя или уполномоченного им лица;

при поступлении документов в электронном виде - документы, не подписаны электронной подписью.
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  предоставлении Муниципальной услуги:


наличие решения, вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по аналогичному обращению, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету заявления;

наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений;

в предоставленных документах имеются противоречия между заявленными и оформленными в установленном порядке правами;


получение сведений, заключений, выписок и прочих документов от органов, участвующих в предоставлении Услуги, содержащих основания для отказа в предоставлении Услуги;


анализ предоставленных документов выявил отсутствие у заявителя права на получение данной Услуги.
При принятии решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги в течение 30 календарных дней готовится соответствующее письмо с указанием оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за получением Муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.


9. Основания для приостановления оказания Услуги:
заявление (в письменном виде) заявителя, либо одного из заявителей при множественности лиц со стороны заявителя, с просьбой о приостановлении оказании услуги (приложение № 3);
10. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги и способы ее взимания
Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.
11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
12. Срок  регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги
Непосредственно при поступлении заявления в Управление.
13. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы МФЦ и Управления, указанному в подпункте 3.1 пункта 3 раздела I настоящего Административного регламента.

Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам, обеспечены средствами пожаротушения, обеспечены доступностью для лиц с ограниченными возможностями здоровья на основании закона Краснодарского края от 27 апреля 2007 года № 1229-КЗ «Об обеспечении беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объектам социальной, транспортной и инженерной инфраструктур, информации и связи в Краснодарском крае» и в соответствии требованиям части 1 статьи 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181 – ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» необходимо обеспечить следующее: 

условия для беспрепятственного доступа к объектам (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, собаки-проводника;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения услуги по рассмотрению обращений граждан).

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

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

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

Должностные лица, ответственные за исполнение Муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
14. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

соблюдение стандарта муниципальной услуги;

соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;

возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

консультирование специалистами заинтересованных лиц о порядке предоставления Муниципальной услуги;

возможность получения заявителем Муниципальной услуги в электронной форме.

Получение Муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и администрацией муниципального образования Павловский район, с момента вступления в силу указанного соглашения о взаимодействии.

15. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме.
Обращение за получением Услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального законодательства.

В случае поступления документов в электронной форме (сканированном виде) либо с использованием Единого портала государственных услуг, уполномоченное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов (исполнитель Услуги), проводит анализ на наличие квалифицированной подписи под каждым полученным электронным документом.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель Услуги в течение 3 (трех) дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением Услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ "Об электронной подписи", которые послужили основанием для принятия данного решения. 

Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя Услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении Услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку их

выполнения, в том числе особенностей выполнения административных

процедур в электронной форме.
1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием специалистом МФЦ или Управления заявления и прилагаемых к нему документов – не более 15 минут;

передача курьером пакета документов из МФЦ в Управление - не более 1 дня;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов начальником Управления. Назначение должностного лица, ответственного за рассмотрение заявления – не более 3 дней;
проверка представленных документов и принятие решения о возможности предоставления Муниципальной услуги – 3 дня;

подготовка межведомственных запросов в соответствующие органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в подпункте 6.4 пункта 6 раздела II настоящего регламента – 3 дня;

подготовка градостроительного плана земельного участка, присвоение номера градостроительному плану или отказ в предоставлении Муниципальной услуги – 15 дней;

подготовка, подписание и регистрация приказа Управления об утверждении градостроительного плана земельного участка - 4 дня;
передача курьером градостроительного плана и приказа Управления об утверждении градостроительного плана земельного участка из Управления в МФЦ – 1 день.
Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к Административному регламенту.
  2.  Порядок приема заявления и прилагаемых к нему документов
Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) через МФЦ или Управление или по почте с заявлением и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 6 раздела II Административного регламента.
Специалист МФЦ или Управления  принимает документы, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя.
Специалист  МФЦ или Управления проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги согласно подпункта 6.1 пункта 6 раздела II настоящего административного регламента.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в подпункте 6.1 пункта 6 раздела II настоящего административного регламента, специалист  МФЦ или Управления уведомляет Заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

при согласии Заявителя устранить препятствия Специалист  МФЦ или Управления возвращает представленные документы; 

при несогласии заявителя устранить препятствия Специалист  МФЦ или Управления обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

При отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении Специалист  МФЦ или Управления помогает Заявителю заполнить заявление. 
Специалист МФЦ передает курьером заявление с прилагаемым пакетом документов в Управление, где его регистрируют и передают специалисту Управления в порядке делопроизводства для дальнейшего рассмотрения.
Заявитель, представивший документы для получения Муниципальной услуги, в обязательном порядке устно информируется:

о сроках предоставления Муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
3. Порядок рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

Должностное лицо, указанное в резолюции начальника Управления, рассматривает поступившее заявление на соответствие требованиям, указанным в подпунктах 6.1 и 6.4 пункта 6 раздела II настоящего административного регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в подпункте 6.1 пункта 6 раздела II настоящего административного регламента, и наличии оснований для отказа, указанных в пункте 8 раздела II настоящего административного регламента, сотрудник Управления готовит проект решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства начальнику Управления на рассмотрение и согласование. 

В случае соответствия представленных заявителем документов требованиям, указанным в подпункте 6.1 пункта 6 раздела II настоящего административного регламента ответственный исполнитель обеспечивает в установленные действующим законодательством сроки направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации.

Специалист Управления осуществляет подготовку проекта градостроительного плана и приказа Управления об утверждении градостроительного плана земельного участка и передает его на подпись начальнику Управления. Утвержденный градостроительный план земельного участка выдается заявителю или его представителю лично под роспись в Управлении или в МФЦ.

Результат оказания Услуги заявитель получает в том же месте, куда было предоставлено заявление: в Управление или в МФЦ. 
4. В случае поступления обращения с пакетом документов в электронной форме (сканированном виде) либо с использованием Единого портала государственных услуг, уполномоченное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов проводит действия, описанные в пункте 15 разделе II.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
 
1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

1.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента.

В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалификации специалистов.

Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц. 

1.2. Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги должностными лицами уполномоченного органа осуществляется постоянно непосредственно их начальниками путем проведения проверок.

1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2. Порядок и периодичность осуществления     плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок  и форма контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной.
2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

2.2.Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы муниципального образования Павловский район, курирующим уполномоченный орган.

2.3.Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.

2.4.Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения административного регламента.

2.5.В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного 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 органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений.

3.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решения и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Персональная ответственность устанавливается в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства 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.
4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а также положений Регламента.

4.2.Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина или организации.

4.3.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу и его должностных лиц.
1.Информация для Заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.


Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих Муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления Муниципальной услуги (далее досудебное (внесудебное) обжалование). 


2. Предмет жалобы. 


Предметом жалобы являются конкретное решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления Муниципальной услуги, в результате которых нарушены права Заявителя на получение Муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему Муниципальной услуги.


Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:


нарушение срока регистрации заявления Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;


нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;


требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления Муниципальной услуги;


отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Администрации для предоставления Муниципальной услуги, у Заявителя;


отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Администрации;


требование с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Администрации;


отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления Муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.


Примерный образец жалобы на действия (бездействие) должностного лица указан в приложении № 5 настоящего Административного регламента.


3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 


В случае обжалования действий (бездействия) специалистов Администрации, жалоба направляется главе муниципального образования Павловский район (далее - глава АМО Павловский район). 

Жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена главе АМО Павловский район, заместителю главы АМО Павловский район, курирующему работу специалистов, предоставляющих Муниципальную услугу,  либо в Павловский районный суд.

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения,


4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 


Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление Заявителем жалобы.


Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя. 


Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе - в Администрацию, в электронной форме - на электронный адрес Администрации.


Жалобы на решения, принятые Администрацией подаются в Павловский районный суд. Жалоба должна содержать:


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


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


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


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. Сроки рассмотрения жалобы. 


Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в приёме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня её регистрации.


6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случаях, если возможность приостановления, предусмотрена законодательством Российской Федерации.


Основания для приостановления рассмотрения жалобы законом не предусмотрены.


7. Результат рассмотрения жалобы.


По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:


удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отраслевым (функциональным) 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Администрации, а также в иных формах;


отказывает в удовлетворении жалобы. 


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.

8. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы. 

Не позднее дня следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 7 настоящего раздела, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9. Порядок обжалования решения по жалобе. 

Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, в судебные органы.


10. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При рассмотрении обращения Заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.


11. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы. 


Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах, которые располагаются в общедоступных местах в помещениях УАиГ АМО Павловский район и МФЦ.

Начальник управления архитектуры и 

градостроительства администрации 

муниципального образования 

Павловский район                                                                            Т.А.Черемискина


                         



             Приложение № 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача градостроительных

планов земельных участков»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги « Выдача градостроительных 
планов земельных участков »













Начальник управления архитектуры и 

градостроительства администрации 

муниципального образования 

Павловский район                                                                            Т.А.Черемискина
Приложение № 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача градостроительных

планов земельных участков»

Начальнику управления архитектуры 
и градостроительства администрации 

муниципального образования 

Павловский район

Т.А.Черемискиной

от___________________________________

(Ф.И.О. заинтересованного лица, руководителя юр. лица

___________________________________

наименование органа, организации)

зарегистрированного по адресу:

___________________________________

___________________________________
Телефон____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

            Прошу Вас выдать градостроительный план земельного участка, в отношении которого проведен кадастровый учет, подготавливаемый в виде отдельного документа.
Адрес земельного участка:________________________________________
____________________________________________________________________


Информация о расположенных в границах земельного участка  объектах капитального строительства  (при наличии)_______________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование организации (органа) государственного технического учета и (или) 

технической инвентаризации объектов капитального строительства)


Информация о технических условиях подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения______________

________________________________________________________________________________________________________________________________________
«____» ____________20__год                                                   _______________
  МП                                                                                                                                                       (подпись)

Начальник управления архитектуры и 

градостроительства администрации 

муниципального образования 

Павловский район                                                                            Т.А.Черемискина
Приложение № 3
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача градостроительных

планов земельных участков»

Начальнику управления архитектуры 
и градостроительства администрации 

муниципального образования 

Павловский район

Т.А.Черемискиной

___________________________________

(Ф.И.О. заинтересованного лица, руководителя юр. лица

___________________________________

наименование органа, организации)

зарегистрированного по адресу:

___________________________________

___________________________________
Телефон____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу Вас приостановить предоставление муниципальной услуги "Выдача градостроительных планов земельных участков", в связи с                                    ___________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


	


«____» ____________20__год                                        _______________________
    МП                                                                                                                       (должность, Ф.И.О., подпись заявителя)

Начальник управления архитектуры и 

градостроительства администрации 

муниципального образования 

Павловский район                                                                            Т.А.Черемискина

Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в МФЦ или Управление документы в соответствии с 


действующим законодательством








Управление





МФЦ





передача курьером пакета документов 


из МФЦ в Управление





Проверка представленных документов и принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении Муниципальной услуги








Подготовка и направление запросов в рамках межведомственного


 взаимодействия





Отказ в предоставлении Муниципальной услуги





Подготовка градостроительного плана земельного 


участка и проекта приказа Управления об утверждении 


градостроительного плана 





Передача курьером градостроительного плана и приказа Управления об утверждении градостроительного плана земельного участка 


из Управления в МФЦ














