Приложение 2 к Административному регламенту


	
	Утвержден постановлением главы Администрации муниципального                                                                                                                 образования «Можгинский район»                                                                                                         от «___» _________ 2011 года № ____




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией муниципального образования «Можгинский район» муниципальной услуги

«Предоставление  градостроительного плана земельного участка»

1.   Общие положения

             1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муни​ципальной услуги по подготовке градостроительного плана земельного участка  (далее - муниципальная услуга).

             1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Можгинский район» и осуществляется через структурное подразделение - отдел по делам строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации муниципального образования «Можгинский район» (далее отдел).
Уполномоченное должностное лицо на подписание градостроительного плана земельного участка устанавливается постановлением Администрации муниципального образования «Можгинский район».

              1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со сле​дующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237);

· Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще​ний граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

· Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. №190-ФЗ «Градостроительный ко​декс Российской Федерации» (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 30 де​кабря 2004 г. №290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 г. №5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. №1 (часть I) ст. 16);

· Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. 191-ФЗ «О введении в действие Градо​строительного кодекса Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 г. №290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 г. №5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. №1 (часть I) ст. 17);

· Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах орга​низации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 ок​тября 2003 г. № 40 ст. 3822);

· Федеральным законом от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ «Земельный кодекс Россий​ской Федерации» (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 30 октября 2001г. №211-212, в «Парламентской газете» от 30 октября 2001 г. №204-205, в Собрании законо​дательства Российской Федерации от 29 октября 2001 г. №44 ст. 4147);

· Постановлением Правительства РФ от 29 декабря 2005 года № 840 «О форме градостроительного плана земельного участка»;

· приказом Министерства регионального развития РФ от 11 августа 2006 г. № 93 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка»;

· иными нормативно-правовыми актами.

1.4.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

· предоставление заявителю градостроительного плана земельного участка;
· предоставление мотивированного решения об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка.
1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, правообладатели земельного участка (далее - застройщики) или по доверенности, подавшие заявление в Администрацию муниципального образования «Можгинский район». 
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной ус​луги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственное в отделе по делам строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации муниципального образования «Можгинский район», а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством раз​мещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информацион​ном стенде, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов, памя​ток и др.), иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного под​разделения, предоставляющего муниципальную услугу.

Местонахождение Отдела строительства и архитектуры Управления градостроительства и архитектуры Администрации муниципального образования «Можгинский район»: 427790, Удмуртская Республика, город Можга, улица Можгинская, д. 59, каб. 520, 
телефоны для справок: 3-13-15
Адрес в сети Интернет: ___________________________
Адреса электронной почты: E-mail: _________________
График приема получателей муниципальной услуги в отделе:

	Вторник
	с 8-00 до 12-00, 

	Среда
	с 10-00 до 15-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Четверг
	Не приемный день

	Пятница
	с 10-00 до 12-00, 


 Выходной день: суббота, воскресенье.

Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации муниципального образования «Можгинский район», отдела по делам строительства, архитектуры и ЖКХ, должност​ных лицах, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, а также сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, размещаются в средствах массовой ин​формации, в сети Интернет, информационном стенде (Приложение 1 к настоящему Адми​нистративному регламенту).
2.1.2.
Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.2.1.
Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления
муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

· в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответст​венному специалисту отдела по делам строительства, архитектуры и ЖКХ (далее – специалист);
· в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес Администрации му​ниципального образования «Можгинский район».
2.1.2.2.
Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

· установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-
источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

· времени приема, порядке и сроках выдачи документов;
· оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и при​нимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

- иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
2.1.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на по​лучение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установ​ленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде в отдел по делам строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации муниципального образования «Можгинский район».
2.1.2.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинте​ресованных лиц являются:

· достоверность и полнота информирования об услуге;

· четкость в изложении информации об услуге;

· удобство и доступность получения информации об услуге;

· оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3.
Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по​средством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать на​именование своего подразделения, должность, фамилию, имя, отчество.

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и пе​речислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его начальнику Управления и сооб​щить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона руководителя.

2.1.3.2.
Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным
специалистом при личном обращении заинтересованных лиц за информацией.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Индивидуальное устное информирование осуществля​ется в среднем не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специа​лист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить за​интересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий при​ем и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопро​сом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.

2.1.3.3.
Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно.

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересо​ванных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на ре​зультат предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.4.
Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию муниципального образования «Можгинский район».
Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается ус​тановленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направ​лен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение впра​ве не рассматриваться.

В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компе​тенцию отдела по делам строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации муниципального образования «Можгинский район», либо для которых предусмотрен иной порядок предоставле​ния информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ о невозможности предоставления запрашиваемых сведений, а также информация о том, в компетенцию каких органов входят ответы на постав​ленные вопросы.
2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении му​ниципальной услуги.

2.1.4.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов, памяток и др.).
2.1.4.2. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения инфор​мации помещении, предназначенном для приема документов. На информационном стенде размещается следующая информация:
· полное наименование и месторасположение Администрации муниципального образования «Можгинский район», структурного подразделения, предоставляющего муници​пальную услугу, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и долж​ности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц   (приложение 1 к Административному регламенту);

· извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставле​ния муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

· основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

· перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципаль​ной услуги;

-
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляю​щих муниципальную услугу.

· справочная информация об органах и организациях, участвующих в предостав​лении муниципальной услуги с указанием адресов и справочных телефонов.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.1.4.3. В сети Интернет на Официальном сайте МО «Можгинский район», размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.1.4.4. Информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для ожидания и приема заявителей, раз​даются в местах проведения мероприятий социальной направленности, а также размеща​ются в иных органах и учреждениях.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
            Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении доку​ментов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
Выдача градостроительного плана должна быть осуществлена в течение 30  дней со дня подачи полного пакета документов заявителями согласно п.2.5. на​стоящего Административного регламента.

2.3. Перечень оснований для  отказа в предоставлении муни​ципальной услуги.

2.3.1.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие документов перечисленных в п.2.5. настоящего Административного регламента;
· несоответствие представленных документов требованиям, установленным в раз​решении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконст​рукции объектов капитального строительства;

· в иных случаях, предусмотренных законодательством.
2.4. Требовании к местам предоставления муниципальной услуги. 
Вход в здание Администрации муниципального образования «Можгинский район» оформлен  вывеской с указанием основных реквизитов Администрации муници​пального образования «Можгинский район» на русском и удмуртском языках.
Непосредственно в здании Администрации муниципального образования «Можгинский район» на пятом этаже размещена схема расположения структурных подразде​лений, номера кабинетов, а также график работы специалистов.

На прилегающей территории находится автостоянка для транспорта.  
Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специали​стами отдела по делам строительства, архитектуры и ЖКХ, указанному в пункте 2.1.1. на​стоящего Административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информаци​онным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов, а также обору​дованное информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1.4. настоящего Адми​нистративного регламента.

Специалист отдела имеет бейдж и настольные таблички с указанием должно​сти, фамилии, имени, отчества.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.5.1. Заявители представляют в Администрацию района заявление о предоставлении градостроительного плана земельного участка (далее - Заявление) (Приложение 2 к Административному регла​менту).
2.5.2. К Заявлению прилагаются следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок (договор аренды на
земельный участок с кадастровым планом земельного участка, либо свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок);
2) план земельного участка с координатами (или топографическая съемка в М 1:500);
3) перечень объектов планируемых для строительства или реконструкции на земельном участке, их назначение, параметры и размещение на участке;

4) технические паспорта капитальных объектов, расположенных в границах требуемого земельного участка;

5) технические условия на подключение объекта планируемого для строительства или реконструкции к сетям инженерно-технического обеспечения (при наличии).     
2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению му​ниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.         
III. Административные процедуры.

3.1.
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципаль​ной услуги представлено в блок - схеме (Приложение 3 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра​тивные процедуры:  
· прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги,  и регистрация;
· рассмотрение представленных документов;

· подготовка и выдача / мотивированный отказ в предоставлении / градостроительного плана земельного участка  заявителю.
3.2.
Прием документов и регистрация.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача Заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.5.2 настоящего Административного регламента, лично от заявителей или по доверенности.

От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку пред​ставленных документов:

-
на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п.2.5.2  на​стоящего Административного регламента;

-
на правильность заполнения формы Заявления;

· на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг c другом;

· на наличие в Заявлении и прилагаемых к нему документов, не оговоренных ис​правлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содер​жание.

При подготовке Заявления и документов не допускается применение факсимильных подписей.

3.2.2.
После проверки специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает его в порядке делопроизводства для регистрации специалисту, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции в Администрации муниципального образования «Можгинский район».
Специалист, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и рас​пределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления и направляет его для рассмотрения и резолюции уполномоченному должностному лицу.
3.2.3.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный
за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и
предлагает принять меры по их устранению.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает
на их представлении. Заявление регистрируется и в течении 10 рабочих дней направляется письменное уведомление об отказе в приеме Заявления и предоставлении градостроительного плана земельного участка, которое подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации муниципального образования «Можгинский район».

3.2.4. При приеме документов на бланках Заявления проставляется номер входящей корреспонденции согласно реестру учета в журнале регистрации входящей кор​респонденции. Бланк Заявления остается в отделе по делам строительства, архи​тектуры и ЖКХ с приложением представленных застройщиком копий документов, а подлинники документов возвращаются застройщику.      
3.2.5. Заявитель может направить Заявление и документы согласно перечню по почте. Специалист, ответственный за проверку документов, при получении отправления (после регистрации входящей корреспонденции и резолюции уполномоченного должно​стного лица) устанавливает наличие необходимых документов и копий, надлежащее их оформление, заверение, отсутствие не оговоренных исправлений, повреждений. Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, то заявителю в течение 10 ра​бочих дней направляется письменное уведомление об отказе в приеме Заявления и предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предос​тавлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов уполномоченному специалисту после их регистра​ции.

Специалист осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, уста​новленным законодательством.

  Ответственным специалистом в течение 10 рабочих дней со дня подачи Заявления застройщиками производится проверка сведений, содержащихся в документах, на их соответствие предъявляемым требованиям и нормативным правовым актам.

3.4. Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка либо отказ в пре​доставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие ре​шения об   оказании муниципальной услуги.
Градостроительный план земельного участка оформляется по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 29 декабря 2005 года № 840 «О форме градостроительного плана земельного участка» (Приложение 4 к Административному регламенту), в двух экземплярах. Один экземпляра выдается заявителю, один хранится в архиве Адми​нистрации муниципального образования «Можгинский район».

  Градостроительный план земельного участка, подписанный уполномоченным должностным лицом Администрации муниципального образования «Можгинский район», регистрируется в журнале учета градостроительных планов земельных участков и передается заявителю лично под роспись (Приложение 4 к Администра​тивному регламенту).

 Градостроительный план земельного участка выдается лично застройщику или по доверенности уполномоченному лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

В случае личной неявки заявителя в установленный срок (30 дней с момента подачи Заявления), в адрес заявителя направляется почтовое уведомление.

3.4.2.
Отказ в предоставлении градостроительного плана земельного участка оформляется при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Административного регламента, выявленных в процессе приема, проверки документов.

Заявитель письменно уведомляется об отказе в предоставлении градостроительного плана земельного участка с указанием причин отказа.

Отказ в предоставлении градостроительного плана земельного участка может быть оспорен лицом, осущест​вляющим строительство, в досудебном или судебном порядке.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опре​деленных настоящим Административным регламентом по предоставлению муници​пальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами отдела осуществля​ется должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования «Можгинский район».

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных норматив​ных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления му​ниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного рег​ламента и действующему законодательству.

4.2.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявите-
лей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на
обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие
жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществ​ляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальны​ми правовыми актами Администрации муниципального образования «Можгинский район». По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к от​ветственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3.
Ответственный специалист отдела несет ответственность за:

· полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

· соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения запи​сей в документы и соответствующие журналы;

· соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательст​ва Российской Федерации;

· полноту представленных заявителями документов;

· соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соот​ветствии с требованиями действующего законодательства.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (при​нятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (приня​тых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

5.1.1.
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица отдела по делам строительства и архитектуры Администрации муниципального образования «Можгинский район» при предоставлении муниципальной услуги в досудебном
порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно или письменно к главе Администрации муниципального обра​зования «Можгинский район» и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за пре​доставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще​ний граждан Российской Федерации». 

5.1.2.
В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

а)
наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б)
предмет обращения;

в)
фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя. отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г)
почтовый адрес заявителя;

д)
контактный телефон заявителя;

е)
личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содер​жать нецензурных выражений.

5.1.3.
В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на об​ращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фа​милия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направ​ляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоя​тельства, глава Администрации муниципального образования «Можгинский район» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обраще​нии вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.1.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необхо​димо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государст​венной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для по​лучения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рас​смотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извеще​нием об этом заявителя.

5.1.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом при​нимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворе​нии жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направля​ется заявителю.

5.1.6. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то при​нимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисцип​линарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Уд​муртской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю на​правляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать реше​ние, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставлен​ные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (приня​тых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муници​пальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации муници​пального образования «Можгинский район» в судебном порядке.

Приложение 1 

                                                                                             к Административному регламенту

                        Сведения о местонахождении и графике работы 

           Администрации муниципального образования «Можгинский район»
Адрес: 427790, Удмуртская Республика, город Можга, улица Можгинская, д. 59.

Адрес в сети Интернет: ______________
Адрес электронной почты Администрации: E-mail: ___________________

Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№   каб.
	Служебный телефон

	Головашов Владимир Викторович
	глава Администрации
	413
	3-17-04

	Салаватуллин Джалиль Абдулхатович
	заместитель главы Администрации
	410
	3-12-67


Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации 
муниципального образования «Можгинский район»
Адрес: 427790, Удмуртская Республика, город Можга, улица Можгинская, д. 59, кааб. 520
	Ф.И.О.
	Должность
	№   каб.
	Служебный телефон

	Головко 
Виталий Геннадьевич
	Начальник отдела
	520
	3-13-15

	Былева 

Лариса Георгиевна
	Специалист-эксперт
	520
	3-13-15

	Иванова 

Ольга Ивановна
	Специалист-эксперт
	520
	3-13-15


График приема получателей муниципальной услуги в отделе:
	Вторник
	с 8-00 до 12-00, 

	Среда
	с 10-00 до 15-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Четверг
	Не приемный день

	Пятница
	с 10-00 до 12-00, 


Выходной день: суббота, воскресенье.

Приложение 2 к Административному регламенту  
	
	Главе администрации
(наименование органа местного самоуправления, 
осуществляющего  выдачу разрешения на строительство)



Заявление

ОТ____________________________________________________________________________________________________________
Примечание: Для физических лиц указываютяс: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа удостоверяющего личность (серия, номер, кем  и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываютяс: наименование, организационно-правовая форма, адрес местонахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица,  с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
Прошу подготовить и выдать градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу________________________________________________________________________________
                                                                                                                      (местонахождение земельного участка)

Для строительства, реконструкции объекта капитального строительства_______________________________

 (наименование объекта капитального строительства)
К заявлению прилагаются документы:

1) Копия документа по предоставлению земельного участка (правоустанавливающего документа)_________

_____________________________________________________________________________________________

(свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок, договор аренды на земельный участок и др.)
2) Копия правоустанавливающих документов на объект капитального строительства____________________

_____________________________________________________________________________________________

(свидетельство о государственной регистрации права собственности, договор купли, дарения и др.)
3) Технический паспорт на объект капитального строительства (Акт оценки)___________________________
________________________________________________________________________________
4) Землеустроительное дело (межевое) ___________________________________________________________     _____________________________________________________________________________________________

5) Кадастровый план земельного участка _________________________________________________________
6) Технические условия подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения:

· Водоснабжение (№ ТУ, кем и когда выданы)_______________________________________________
· Канализация  (№ ТУ, кем и когда ыданы)_________________________________________________

· Теплоснабжение (№ ТУ, кем и когда выданы)_______________________________________________
· Электроснабжение (№ ТУ, кем и когда выданы)____________________________________________

· Газоснабжение (№ ТУ, кем и когда выданы)_______________________________________________

· Телефонизация (№ ТУ, кем и когда выданы)________________________________________________
7) Прочие документы _________________________________________________________________

Дата                                                                                              Подпись
Приложение 3 к Административному регламенту

Блок-схема последовательности действий по предоставлению

градостроительного плана земельного участка

Обращение заявителей


Прием и регистрация заявления с приложением документов


Наличие всех документов,

отсутствия исправлений и повреждений, 

правильность заполнения заявления, 

соответствие копий и оригиналов документов


                    Да                                                                                         Нет

	
Проверка документов на соответствие

требованиям, установленным законодательством
	
	Уведомление об отказе в приеме заявления и предоставлении градостроительного плана



    

    Подготовка градостроительного плана

земельного участка, регистрация в журнале

учета предоставленных градостроительных

              планов земельных участков,

         выдача градостроительного плана
                    земельного участка

Приложение 4 к Административному регламенту

Форма градостроительного плана земельного участка

Градостроительный план земельного участка

	№ *
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Градостроительный план земельного участка подготовлен на основании  



.

(реквизиты решения уполномоченного федерального органа исполнительной власти, или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного самоуправления о подготовке документации
по планировке территории, либо реквизиты обращения и ф.и.о. заявителя – физического лица,
либо реквизиты обращения и наименование заявителя – юридического лица о выдаче
градостроительного плана земельного участка)

Местонахождение земельного участка  

(субъект Российской Федерации)

(муниципальный район или городской округ)

(поселение)

Кадастровый номер земельного участка  

(заполняется при наличии кадастрового номера)

План подготовлен  

(ф.и.о., должность уполномоченного лица, наименование органа или организации)

	М.П.
	
	
	
	/
	
	/

	
	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	


Представлен  


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

(дата)

Утвержден  


(реквизиты акта Правительства Российской Федерации, или высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации, или главы местной администрации об утверждении)

1. Чертеж градостроительного плана земельного участка

	


(масштаб)

Площадь земельного участка  

га.

На чертеже градостроительного плана земельного участка указываются *:

границы земельного участка и его координаты;

границы зон действия публичных сервитутов;

минимальные отступы от границ земельного участка в целях определения мест допустимого размещения зданий, строений, сооружений, за пределами которых запрещено строительство зданий, строений, сооружений;

объекты капитального строительства (здания, строения, сооружения, объекты незавершенного строительства), расположенные на земельном участке, и их номера по порядку;

границы зон планируемого размещения объектов капитального строительства для государственных или муниципальных нужд и номера этих зон по порядку;

места допустимого размещения зданий, строений, сооружений.

Чертеж градостроительного плана земельного участка разработан на топографической основе, выполненной  

.

(дата, наименование организации)

Чертеж градостроительного плана земельного участка разработан  



.

(дата, наименование организации)

2. Информация о градостроительном регламенте земельного участка *
Градостроительный регламент земельного участка установлен в составе правил землепользования и застройки, утвержденных представительным органом местного самоуправления  

(наименование представительного органа местного самоуправления,



.

реквизиты акта об утверждении правил)

Информация обо всех предусмотренных градостроительным регламентом видах разрешенного использования земельного участка (за исключением случаев предоставления земельного участка для государственных или муниципальных нужд):

основные виды:



;

условно разрешенные виды:



;

вспомогательные виды:



.

3. Информация о разрешенном использовании земельного участка, требованиях к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства *
Разрешенное использование земельного участка:

основные виды разрешенного использования:



;

условно разрешенные виды использования:



;

вспомогательные виды разрешенного использования:



.

Требования к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства на указанном земельном участке.

Назначение объекта капитального строительства

	№
	
	,
	
	.

	
	(согласно чертежу градостроительного плана)
	
	(назначение объекта капитального строительства)
	

	№
	
	,
	
	.

	
	(согласно чертежу градостроительного плана)
	
	(назначение объекта капитального строительства)
	

	№
	
	,
	
	.

	
	(согласно чертежу градостроительного плана)
	
	(назначение объекта капитального строительства)
	


Предельные (минимальные и (или) максимальные) размеры земельных участков объектов капитального строительства, в том числе площадь

	Номер участка согласно чертежу градо​строитель​ного плана
	Размер (м)
	Площадь (га)

	
	макси​маль​ный
	мини​маль​ный
	

	
	
	
	


Предельное количество этажей  

или предельная высота

зданий, строений, сооружений  

м.

Максимальный процент застройки в границах земельного участка  

процентов.

Иные показатели:



.

4. Информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства и объектах культурного наследия

Объекты капитального строительства

	№
	
	,
	
	,

	
	(согласно чертежу градостроительного плана)
	
	(назначение объекта капитального строительства)
	


инвентаризационный или кадастровый номер  

,

технический паспорт объекта подготовлен  

(дата)



.

(наименование организации (органа) государственного технического учета и (или) технической
инвентаризации объектов капитального строительства)

	№
	
	,
	
	,

	
	(согласно чертежу градостроительного плана)
	
	(назначение объекта капитального строительства)
	


инвентаризационный или кадастровый номер  

,

технический паспорт объекта подготовлен  

(дата)



.

(наименование организации (органа) государственного технического учета и (или) технической
инвентаризации объектов капитального строительства)
Объекты, включенные в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации

	№
	
	,
	
	,

	
	(согласно чертежу градостроительного плана)
	
	(назначение объекта культурного наследия)
	




,

(наименование органа государственной власти, принявшего решение о включении выявленного объекта культурного наследия в реестр, реквизиты этого решения)

регистрационный номер в реестре  

от  

.

(дата)

	№
	
	,
	
	,

	
	(согласно чертежу градостроительного плана)
	
	(назначение объекта культурного наследия)
	




,

(наименование органа государственной власти, принявшего решение о включении выявленного объекта культурного наследия в реестр, реквизиты этого решения)

регистрационный номер в реестре  

от  

.

(дата)

5. Информация о технических условиях подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения

Объект капитального строительства

	№
	
	,
	
	.

	
	(согласно чертежу градостроительного плана)
	
	(назначение объекта капитального строительства)
	


Технические условия подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения


,

(тип инженерно-технического обеспечения)

выданы  

.

(дата, наименование органа (организации), выдавшего технические условия)

	№
	
	,
	
	.

	
	(согласно чертежу градостроительного плана)
	
	(назначение объекта капитального строительства)
	


Технические условия подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения


,

(тип инженерно-технического обеспечения)

выданы  

.

(дата, наименование органа (организации), выдавшего технические условия)

6. Информация о возможности или невозможности разделения земельного участка

(ненужное зачеркнуть)



.

(наименование и реквизиты документа, определяющего возможность или невозможность разделения)

* Порядок формирования номера градостроительного плана земельного участка устанавливается инструкцией о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка.


* Условные обозначения к чертежу градостроительного плана земельного участка устанавливаются инструкцией о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка.


* Заполняется, если в отношении земельного участка установлен градостроительный регламент или на земельный участок распространяется действие градостроительного регламента.


* Заполняется, если на земельный участок не распространяется действие градостроительного регламента или для земельного участка не устанавливается градостроительный регламент.





