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ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации Павловского сельского поселения Павловского района

от 16.10.2014 № 555
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

«Подготовка и утверждение градостроительного плана 

земельного участка в виде отдельного документа»

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа» (далее — административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий специалистов администрации Павловского сельского поселения Павловского района (далее специалисты), порядок взаимодействия специалистов с физическими и должностными лицами (далее — заявители), иными органами государственной власти и местного самоуправления при исполнении муниципальной функции подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа. 

Административный регламент разработан на основании постановления администрации Павловского сельского поселения Павловского района  от 28 сентября   2012 года № 461 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций администрацией и муниципальными учреждениями Павловского сельского поселения Павловского района».

1.2. Муниципальную услугу по подготовке и утверждению градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа предоставляет администрация Павловского сельского поселения Павловского района (далее Администрация).

2. Описание заявителей на получение результатов предоставления муниципальной услуги

2.1. Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются:

физические лица;

юридические лица.

От имени заявителя обращаться в Администрацию за получением муниципальной услуги может лицо (представитель заявителя), действующее по поручению заявителя на основании оформленной в установленном порядке доверенности.

3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

3.1. Информацию о месте нахождения, графике работы Администрации, отвечающего за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, можно получить в месте предоставления услуги используя:

индивидуальное консультирование;

публичное письменное консультирование.


Для информирования по конкретному виду услуг используются стандарты соответствующих услуг.

3.2. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используется следующие формы консультирования:


индивидуальное консультирование лично;

индивидуальное консультирование по почте;

индивидуальное консультирование по телефону;

индивидуальное консультирование по электронной почте;

публичное письменное консультирование;

Контактные координаты Администрации (телефоны, адрес электронной почты, адрес официального сайта Интернет), по которым можно получить информацию о порядке исполнения муниципальной функции, представлены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Проведение консультаций специалистами осуществляется в рабочее время (приложение № 1 настоящего регламента).

3.3. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (далее — должностное лицо) не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования.

3.4. Индивидуальное консультирование по почте.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

3.5. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставление муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

3.6. Индивидуальное консультирование по электронной почте.

При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента поступления обращения. Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

3.7. Должностные лица Администрации, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:


при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не  может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный  номер, по которому можно получить необходимую информацию;

должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми  и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратно подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя;

должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

3.8.Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах  предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в СМИ, включая публикацию на сайтах муниципального образования.

3.9. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги должны размещаться следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающих алгоритм прохождения административной процедуры);

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

исчерпывающий перечень федеральных органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);


последовательность посещения федеральных органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);


месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронный почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);


схемы размещения должностных лиц и режим приема ими граждан, номера кабинетов, в которых предоставляются муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;


выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;


требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса  о предоставлении консультации;


перечень документов, предоставляемых получателями муниципальной  услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;


формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;


перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.


Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.


3.10. В сети Интернет на официальном сайте муниципального образования должны размещаться следующие информационные материалы: 


полное наименование и полный почтовый адрес Администрации, предоставляющей муниципальную услугу;


телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;


адрес электронной почты;


административный регламент предоставления муниципальной услуги (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;


информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.



3.11.Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении  предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность ее получения. 


3.12. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.


3.13. Основанием для  предоставления муниципальной услуги является заявление с приложением пакета необходимых документов. Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом в Администрации, в помещении МФЦ либо направлены в Администрацию  по почте.


3.14. В случае личного обращения заявителя в МФЦ с целью получения муниципальной услуги выдается заявителю под роспись в помещении МФЦ.


В случае личного обращения заявителя в Администрацию с целью получения муниципальной услуги, запрашиваемый документ или мотивированный отказ в оказании услуги выдается заявителю под роспись в помещении Администрации.

 
В случае направления заявителем по почте обращения в Администрацию запрашиваемый документ или мотивированный отказ в оказании муниципальной услуги направляется заявителю по почте.

Стандарты предоставления муниципальной услуги

Требования, предъявляемые к предоставлению конкретного вида муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для ее предоставления, сроки и иная информация указаны в соответствующем стандарте услуги.

II. Стандарт услуги «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа»

1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа» (далее — муниципальная услуга).

2. Наименование органа исполнительной власти, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.

Администрация не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в  перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом органа местного самоуправления.

3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:


подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа;


отказ в подготовке и утверждении градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа.

3.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

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. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;


Градостроительным кодексом Российской Федерации;


Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 6 декабря 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

6.1. К заявлению о подготовке и утверждении градостроительного плана земельного участка (приложение № 2 к настоящему регламенту) прилагаются следующие документы:


1) копии учредительных документов юридического лица, свидетельства о государственной регистрации юридического лица или предпринимателя, документа, удостоверяющего личность (один экземпляр подлинный для ознакомления, второй экземпляр копий);


2) документ, подтверждающий полномочия руководителя юридического лица (его представителя) (один экземпляр подлинный для ознакомления, второй экземпляр копии);


3) копия свидетельства о постановке на налоговый учет в качестве налогоплательщика;


4) правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на земельный участок (один экземпляр подлинный для ознакомления, второй экземпляр копия);


5) кадастровый паспорт или кадастровая выписка на земельный участок;


6) технический паспорт на здание, строение, сооружение или  кадастровый паспорт объекта недвижимости (при наличии строений на земельном участке) (один экземпляр подлинный для ознакомления, второй копии);


7) топографическая основа, срок подготовки которой не превышает двух лет до даты подачи заявления, выполненная в масштабе 1:500, 1:1000 в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления (при подготовке и утверждении градостроительного плана земельного участка на линейные объекты предоставляется картографический   материал, выполненный в масштабе: 1:50000, 1:100000, 1:200000, 1:500000 в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления;


8) информация о технических условиях подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения.


6.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1, 3, 4, 5 и 6 пункта 6.1. раздела II настоящего регламента, запрашиваются специалистами  в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам  местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, застройщик вправе не представлять указанные документы самостоятельно.


6.3. Документы, указанные в подпункте 4 пункта 6.1. раздела II настоящего регламента, предоставляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.


6.4. Документы предоставляются подлинные или нотариально заверенные копии. При предоставлении ксерокопий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.


6.5. Не допускается требовать иные документы, за исключением указанных в пункте 6.1. настоящего регламента. Документы, указанные  в пунктах 6.1. настоящего регламента.
6.6 При подаче заявления на предоставление муниципальной услуги в электронной форме заявление должно быть подписано электронными подписями заявителей или электронной подписью уполномоченного представителя заявителя.

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

Несоответствие заявления форме, установленной Приложением № 2 к настоящему регламенту;

текст заявления не поддается прочтению;

представление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 6.1.  настоящего регламента.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Обращение (в письменном виде) заявителя, либо одного из заявителей при множественности лиц со стороны заявителя, с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

предоставление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной информации;

представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

представителем заявителя не представлена оформленная в установленном законом порядке доверенность на осуществление действий;

несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 6.1. настоящего регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе не оговоренных приписок и исправлений.
9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Оказываемая услуга предоставляется без взимания платы.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении государственной или муниципальной услуги 

и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги 

 10.1. Время ожидания в очереди при подаче обращения на получение муниципальной услуги лично не должно занимать более 10 минут, продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 10 минут по каждому заявлению по предоставлению муниципальной услуги.

 
 10.2. Время ожидания в очереди при получении результатов муниципальной услуги — не более 10 минут.

11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении документов в Администрацию  заявление и его копия регистрируются в день приема документов. При отправке по почте документы направляются в адрес  Администрации  ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день получения документов в Администрации.

12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные стенды.

Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо табличками аналогичного содержания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

13.1. Помещения Администрации  располагаются в центре станицы Павловской в пешеходной доступности – не более 5 минут от остановки общественного транспорта.
13.2. С целью оценки качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний бал по системе оценки: 2 — неудовлетворительно, 3 — удовлетворительно, 4 — хорошо, 5 — отлично);

обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 3 % от общего числа исполненных заявок);

обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3 % от общего числа оформленных заявок).

III.  Административные процедуры

1.1. Муниципальная услуга «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа» включает в себя следующие административные процедуры: 

 прием заявления; проверка наличия документов, прилагаемых к заявлению;  регистрация заявления с прилагаемым пакетом документов - 1 день;

 передача заявления главе администрации для наложения резолюции, внесение сведений об исполнителях, о контрольных сроках исполнения - 1 день;

 проверка наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 6.1. раздела II настоящего регламента - 3 дня;

подготовка градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа, присвоение номера градостроительному плану - 13 дней;

подготовка проекта постановления Администрации об утверждении градостроительного плана земельного участка, передача главе Администрации вместе с градостроительным планом для утверждения - 3 дня;

подписание постановления главой Администрации  - 3 дня;

регистрация постановления об утверждении градостроительного плана - 3 дня;

выдача заявителю утвержденного градостроительного плана с постановлением главы Администрации или отказа в подготовке и утверждении градостроительного плана  лично заявителю или отправка по почте - 2 дня.

1.2. В случае получения заявления с пакетом документов по почте — градостроительный план и постановление об утверждении градостроительного плана или отказ в подготовке и утверждении градостроительного плана направляются почтой в день регистрации постановления или отказа в утверждении.

1.3. Руководитель административной процедуры исполнения муниципальной услуги — должностное лицо Администрации.

1.5.  Блок-схема процедуры подготовки и утверждении градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа представлена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту. 

IV Порядок и формы контроля за предоставлением

 муниципальной услуги

1.1. Контроль за соблюдением уполномоченным органом законодательства о градостроительной деятельности осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляет заместитель главы Администрации по профилю деятельности. 
1.3. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

1.4. Порядок и периодичность проведения проверок выполнения положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год.

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) управления, а также должностных лиц, муниципальных
служащих управления

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления и подведомственных им организаций в досудебном и судебном порядке. 

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

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

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное заявление или обращение (далее – Жалоба). Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий  муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. 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.
5.4. Должностные лица органов местного самоуправления и подведомственных им организаций проводят личный прием Заявителей.

5.5. Личный прием должностными лицами органов местного самоуправления и подведомственных им организаций проводится в соответствии с графиком приема посетителей.

  5.6. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики                 

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.):

- по номерам телефонов, содержащихся в пункте 1.3. настоящего административного регламента;

- на электронную почту органа (организации), непосредственно предоставляющего услугу: pavlov-sppr@krasnodar.ru;

- письменно по почте или при личном обращении в орган (организацию), непосредственно осуществляющий предоставление услуги, или в вышестоящий орган.
5.7. Сообщение Заявителя должно содержать следующую информацию: Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

4) 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. 

5.8. Срок рассмотрения обращения Заявителя.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

5.9. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои: фамилию, имя, отчество (при наличии последнего), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество (при наличии последнего) должностного лица (специалиста), 

- решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

5.10. В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Должностное лицо, на которого возложена обязанность рассмотрения заявлений и обращений граждан о действии или бездействии должностных лиц, рассматривает обращения и принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

5.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется Заявителю.

5.13. Если в письменном обращении не указаны: фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) Заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.14. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, в случае если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.15. Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в орган местного самоуправления. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

5.16. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.17. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов. Если Заявители не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в органе местного самоуправления, они вправе обратиться письменно в вышестоящий орган. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.


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

5.19. 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.
5.20. Заявитель вправе обратиться с жалобой в суд и оспорить в суде действие (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении услуги, если считает, что нарушены его права и свободы.

К решениям, действиям (бездействию) должностных лиц, оспариваемым в порядке гражданского судопроизводства, относятся коллегиальные и единоличные решения и действия (бездействия), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых:

- нарушены права и свободы гражданина;

- созданы препятствия осуществлению гражданином его прав и свобод;

- незаконно на гражданина возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

Заявителями заявление подается в суд по подсудности, установленной Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. Заявление может быть подано Заявителем в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления.

Заявители вправе обратиться в суд с заявлением в следующие сроки:

- три месяца со дня, когда Заявителю стало известно о нарушении его права;

- один месяц со дня получения Заявителем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения 30-дневного срока после подачи жалобы, если Заявителем не был получен на нее письменный ответ.

 VI Организация независимой экспертизы проектов административных регламентов исполнения муниципальной функции


Проект административного регламента исполнения муниципальной функции подлежит независимой экспертизе.


Предметом экспертизы проекта административного регламента (далее – независимая экспертиза) является оценка возможного положительного эффекта, а также возможных негативных последствий реализации положений проекта административного  регламента исполнения муниципальной функции для юридический лиц.


Независимая экспертиза проекта административного регламента исполнения муниципальной функции может проводиться физическими и юридическими лицами в инициативном порядке за счет собственных средств. 
Независимая экспертиза не может проводиться физическими и юридическими лицами, принимавшими участие в разработке проекта административного регламента исполнения муниципальной функции, а также организациями, находящимися в ведении органа, являющегося разработчиком административного регламента.


Срок, отведенный для проведения независимой экспертизы, указывается при размещении проекта административного регламента исполнения муниципальной функции в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации. Данный срок не может быть менее 30 (тридцати) календарных дней со дня размещения проекта административного регламента исполнения муниципальной функции в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.


По результатам независимой экспертизы составляется заключение, которое направляется в уполномоченный орган, являющийся разработчиком административного регламента. Уполномоченный орган обязан рассмотреть все поступившие заключения независимой экспертизы и принять решение по результатам каждой такой экспертизы.
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Павловского сельского поселения

Павловского района                                                                                М.В.Шмелёв

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение градостроительного плана 

земельного участка в виде 

отдельного документа»

Администрация Павловского сельского поселения 

Павловского района 
	Почтовый адрес:
	352040, ст. Павловская, ул. Горького, 305

	Телефоны:
	(8-86191) 5-22-95; (8-86191) 5-37-31

	Факс:
	(8-86191) 5-22-95

	Адрес Интернет-сайта
	http:// pavlov-sppr@krasnodar.ru

	Е-mail
	pavmeria@mail.ru


График приема получателей муниципальной услуги в администрации Павловского сельского поселения Павловского района:

	Понедельник    
	с 8-30 до 12-00

	Вторник       
	с 8-30 до 12-00

	Среда
	приема нет

	Четверг       
	с 8-30 до 12-00

	Пятница       
	с 8-30 до 12-00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день
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                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение градостроительного плана 

земельного участка в виде 

отдельного документа»

Форма

заявления о подготовке и  утверждении градостроительного плана 

земельного участка в виде отдельного документа

                                                                 Главе Павловского сельского поселения                                

                                              Павловского района          

                                                                         от  ___________________________________         

                                                                         _______________________________________

                                                                            (фамилия, имя, отчество полностью)

                                                                         Адрес проживания_______________________

                                                                           _______________________________________

                                                                          Паспортные данные______________________

                                                                           _______________________________________

                                                                                              (серия, номер, когда и кем выдан)

                                                                           Телефон________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

            Прошу Вас выдать градостроительный план на земельный участок в виде отдельного документа (кадастровый номер__________________________), расположенный по адресу: ________________________________________________________________________________

для размещения __________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________.

Приложение:

1. _____________________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________________

3. _____________________________________________________________________________

4. ______________________________________________________________________________

«____» ____________20__год                                                                        ____________

                                                                                                                               (подпись)
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение градостроительного плана 

земельного участка в виде 

отдельного документа»

Блок-схема

процедуры подготовки и утверждении градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа

	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в Администрацию заявление о подготовке и утверждении градостроительного плана земельного участка



	Должностное лицо Администрации, регистрирует заявление



	Должностные лица Администрации, ответственные за подготовку и выдачу градостроительного плана в виде отдельного документа, подготавливают градостроительный план земельного участка



	Должностные лица Администрации, ответственные за подготовку и выдачу градостроительного плана в виде отдельного документа, выдают заявителю градостроительный план земельного участка с постановлением Администрации об утверждении градостроительного плана на бумажном носителе
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