АДМИНИСТРАЦИЯ

ВОРОБЬЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ВЕНГЕРОВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

            25.03.2013                        с.Воробьево                                                 № 71 

Об утверждении административного регламента
 предоставления муниципальной услуги 
«Выдача градостроительных планов земельных участков»
В соответствии  с Федеральным  законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих  принципах  организации местного самоуправления  в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый  административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков».
2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Вестник Воробьевского сельсовета Венгеровского района Новосибирской области» и разместить его на официальном сайте администрации Воробьевского сельсовета.

3.  Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава  Воробьевского сельсовета

Венгеровского района

Новосибирской области                                                                     В.Я.Рассказов                        

                                                                              УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

                   Воробьевского сельсовета
             Венгеровского района

                 Новосибирской области
                              от 25.03.2013  № 71 

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
"Выдача градостроительных планов земельных участков" 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее - регламент) регулирует порядок предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков», устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков, если строительство объекта капитального строительства планируется осуществлять на территориях двух и более муниципальных образований (сельских поселений), и в случае реконструкции объекта капитального строительства, расположенного на территориях двух и более муниципальных образований (сельских поселений). 

1.2. Описание заявителей муниципальной услуги

Заявителями муниципальной услуги являются: физические и юридические лица, их уполномоченные представители. При этом представитель физического лица должен иметь нотариально удостоверенную доверенность, а представитель юридического лица должен иметь доверенность от имени юридического лица, выданную за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного учредительными документами, заверенную печатью организации.

1.3. Информация о местах нахождения, справочных телефонах, адресах официальных сайтов и графике работы администрации Воробьевского сельсовета Венгеровского района Новосибирской области (далее – администрация Воробьевского сельсовета) и иных организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Воробьевского сельсовета.

Почтовый адрес: 632254, Новосибирская область,  Венгеровский район, село Воробьево, ул. Центральная, 1

Телефон: 8 (383 69) 36-273
e-mail: vorobisovet@yandex.ru  

Интернет-сайт: vorobivng@ngs.ru
График приема заявителей: 

- понедельник –пятница с 9.00 до 13.00 c 14.00 до 17.00

- перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов

- выходные дни: суббота, воскресенье.

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

1.4.2. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

путем непосредственного обращения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами администрации Воробьевского сельсовета, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

путем взаимодействия должностных лиц администрации Воробьевского сельсовета, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Обращения заявителя рассматриваются должностными лицами администрации Воробьевского сельсовета с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Обращение, поступившее в администрацию Воробьевского сельсовета, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.4.3. Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации:

на официальном сайте администрации Воробьевского  сельсовета в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»: vorobivng@ngs.ru на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru (далее – федеральный портал);

в газете «Вестник Воробьевского сельсовета Венгеровского района Новосибирской области»;
на информационных стендах, расположенных в здании администрации Воробьевского сельсовета по адресу: Новосибирская область, Венгеровский район, с. Воробьево, ул Центральная, д 1.

1.4.4. На официальном сайте администрации Воробьевского сельсовета и на информационном стенде в здании администрации  Воробьевского сельсовета размещаются:

текст административного регламента (полная версия – на официальном сайте администрации Воробьевского сельсовета, извлечения из административного регламента – на информационном стенде в здании администрации  Воробьевского сельсовета;

блок-схемы, определенные в приложении  № 3 к административному регламенту;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

форма заявления о выдаче  градостроительного плана земельного участка, установленная согласно приложению № 2 к административному регламенту;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

1.5.1. Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются в порядке, установленном подпунктом 1.4.2. административного регламента.

1.5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

о правилах и основаниях отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка;

о ходе предоставления муниципальной услуги, если документы были приняты администрацией Воробьевского сельсовета для предоставления муниципальной услуги.

1.5.3. Основными требованиями при консультировании являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

1.6. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

1.6.1. Заявитель должен обратиться за предоставлением муниципальной услуги в администрацию Воробьевского сельсовета лично, а также посредством почты, электронной почты в порядке, установленном разделом 3 административного регламента.

Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов в администрации Воробьевского сельсовета.

1.6.2. Должностные лица администрации Воробьевского сельсовета,
ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют прием заявителей в соответствии с графиком приема заявителей, указанным в подпункте 1.3.1 административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков». 
2.2. Наименования органа предоставляющего муниципальную услугу: 

администрация Воробьевского сельсовета.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача градостроительного плана земельного участка, постановление администрации  Воробьевского сельсовета об утверждении градостроительного плана земельного участка или письменный отказ в предоставлении градостроительного плана земельного участка.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги
Срок осуществления процедуры подготовки градостроительного плана земельного участка (далее ГПЗУ) составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 Предоставление муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков» (далее - муниципальная услуга), осуществляется в соответствии с: 
· Конституцией Российской Федерации;

· Градостроительным кодексом РФ от 29.12.2004 №190-ФЗ (далее – Кодекс); 
· Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;
· Постановлением Правительства РФ от 13.02.2006 №83 «Об утверждении правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения»; 
· Приказом  Министерства регионального развития  Российской Федерации от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы  градостроительного плана земельного участка»;
· Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 № 93 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения градостроительного плана земельного участка».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
В целях получения муниципальной услуги Заявителем представляются следующие документы:

- заявление по установленной форме (приложение № 2);

а) документ, удостоверяющий личность заявителя, копия паспорта с листом регистрации (для физических лиц);

б) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

в) копия документа о праве собственности, пожизненно наследуемого владения или постоянного бессрочного пользования на земельный участок (при наличии), копия договора аренды на земельный участок;

г) копии правоустанавливающих документов на объект капитального строительства (при наличии):

- до 04 августа 1999г. – договор приватизации или договор дарения, или договор мены, или договор купли-продажи, или решение суда, или свидетельство о праве наследства по закону со штампом Бюро технической инвентаризации о регистрации права собственности;

- после 04 августа 1999г. - свидетельство о государственной регистрации права собственности;

д) технические паспорта объектов капитального строительства, расположенных в границах земельного участка (при наличии объектов капитального строительства);

е) сведения о границах земельного участка, о координатах поворотных точек (один из нижеперечисленных документов) (копия):

- выписка из государственного кадастра недвижимости (формы КВ.1 - КВ.6);

ж) топографическая съемка земельного участка с нанесением подземных, наземных и надземных коммуникаций, М 1:500, сроком исполнения не более 2 лет (копия);

з) технические условия на подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения для объектов реконструкции и строительства (срок действия 2 года) (подлинник).

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах б, в, г, д, е  настоящего пункта регламента, запрашиваются отделом в государственных органах, органах местного самоуправления, в распоряжении которых находятся указанные до​кументы, если застройщик не представил указанные документы самостоя​тельно. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в отдел по собственной инициативе.

Документы, указанные в подпунктах ж, з  настоящего пункта регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные доку​менты (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоря​жении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций. Если указанные документы нахо​дятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного са​моуправления либо подведомственных им организаций, такие документы за​прашиваются администрацией Воробьевского сельсовета в органах и организациях, в распоряжении которых на​ходятся указанные документы, если заявитель не представил указанные до​кументы самостоятельно.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 Основаниями для приостановки предоставления муниципальной услуги по выдаче ГПЗУ являются:

- несоответствие представленных документов требованиям законодательства РФ;

- отсутствие документов, указанных в настоящем административном регламенте.

После устранения оснований приостановки в выдаче ГПЗУ заявитель обращается в администрацию Воробьевского сельсовета с дополнительным заявлением и приложением измененных документов.

2.7.1. Отказ в приеме документов не допускается.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9.Общий срок административной процедуры по приему, рассмотрению документов и регистрации составляет 30 минут на одного заявителя.
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.11.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги 
2.11.1.Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

2.11.2.Места ожидания на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.11.3. Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.11.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего прием.

2.11.5.Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12. 1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- специалистами администрации Воробьевского сельсовета,
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в газете «Вестник   Воробьевского  сельсовета Венгеровского района Новосибирской области», размещения на информационных стендах.

2.12.2.При ответе на телефонные звонки специалист администрации Воробьевского сельсовета, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

- наименование органа, предоставляющего услугу;

- должность;

- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.

2.12.3.При устном обращении граждан специалист администрации Воробьевского сельсовета, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.

Если специалист администрации Воробьевского сельсовета, не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

· изложить суть обращения в письменной форме;

· назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

· дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

2.1.4. Специалист администрации Воробьевского сельсовета, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.1.5. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции. 

2.1.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· времени приема и выдачи документов; 

· сроков исполнения муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.12.7.Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

2.12.8.
Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

- соответствие требованиям настоящего административного регламента;


- наличие различных каналов получения услуги;


- соблюдение сроков предоставления услуги;


- количество обоснованных жалоб.


Соответствие исполнения настоящего административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения регламента.

Анализ практики применения регламента проводится должностными лицами администрации Воробьевского  сельсовета один раз в год.


Результаты анализа практики применения настоящего административного регламента используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

2.13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги. 

2.13.1.Заявитель имеет возможность получить в электронном виде из Единого портала муниципальных услуг с использованием информационных технологий бланк и образец заявления, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.14.При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги.

2.15.Обязанности органа, предоставляющего муниципальную услугу:

- предоставлять муниципальную услугу в соответствии с административным регламентом;

- обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

- предоставлять в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, а также получать от иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций такие документы и информацию.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

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

прием и регистрация заявлений и документов, необходимых  для предоставления  муниципальной услуги по выдаче  градостроительного плана земельного  участка;

формирование и направление межведомственных запросов (МЗ) в ор​ганы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в случае не предоставления заявителем (либо его законным представителем) документов, указанных в продпунктах б, в, г, д, е, пункта 2.6;

рассмотрение представленных документов и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

учет и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Блок - схема последовательности административных действий предос​тавления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему регламенту.
3.1.1. Прием и регистрация заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка
3.1.2.Основанием для начала действий по предоставлению муници​пальной услуги является обращение гражданина в администрацию Воробьевского  сельсовета с заявлением (приложение № 2) и комплектом документов, не​обходимых для выдачи ГПЗУ.

Специалист администрации Воробьевского сельсовета:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку предоставленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них над​пись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. Подлинность удостоверяется также подпи​сью заявителя.
3) регистрирует поступившее заявление, выдает заявителю расписку о принятии заявления и пакета документов  с отметкой о дате получения, количестве и наименовании документов и с указанием даты получения ГПЗУ; 

4) формирует дело заявителя. 

Максимальный срок приема документов от одного заявителя не должен превышать 30 минут. 

3.1.3.В случае, если в ходе проверки документов выявлены нарушения требований, указанных в настоящем административном регламенте, специалист администрации Воробьевского сельсовета подготавливает уведомление об отказе в рассмотрении заявления. После подписания Главой Воробьевского сельсовета Венгеровского района Новосибирской области (далее – Глава Воробьевского сельсовета) уведомления в течение трех рабочих дней специалист администрации  Воробьевского сельсовета направляет его заявителю по почте с уведомлением по адресу, указанному в заявлении. 
Уведомление об отказе в рассмотрении документов должно содержать причины отказа в рассмотрении заявления. 

3.1.4.
После регистрации заявление  и прилагаемые документы передаются ответственным должностным лицом  Главе Воробьевского сельсовета  для рассмотрения. Глава Воробьвского сельсовета в течение рабочего дня со времени регистрации направляет заявление с документами должностному лицу администрации Воробьевского сельсовета, обеспечивающему порядок и осуществляющему контроль за качеством исполнения муниципальной услуги (далее – ответственный исполнитель).

3.2 . Формирование и направление межведомственных запросов (МЗ) в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной

услуги

3.2.1.
Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным исполнителем заявления  и документов.

Проверка комплектности направленных Главой Воробьевского сельсовета доку​ментов на соответствие требованиям, установленным пунктами 2.6. настоящего регламента, производится в течение рабочего дня, следующего за днем их получения.


3.2.2. В случае если заявитель не представил документы, указанные в подпунктах  б, в, г, д, е пункта 2.6 настоящего регламента, ответственный исполнитель принимает решение о направлении межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные им организации, в распоряже​нии которых находятся указанные документы в соответствии с норматив​ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами в порядке межведомственного взаимодействия, формируются межведомственные за​просы в  выше обозначенные  органы (организации) с учетом предельного срока получения ответа по каждому виду документа - 5 рабочих дней.
3.2.2. Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс,  в
целях ведения которого запрашива​ются документы и информация, или в случае,  если   такие   документы   и   информация   не  были  представлены заявителем,   следующие   сведения,   если   дополнительные   сведения   не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1)
наименование уполномоченного органа, направляющего межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой не​обходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных ус​луг;
4) указание на положения нормативного правового акта, которым уста​новлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
5) сведения, необходимые для представления документа и (или) инфор​мации,
установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;
6)
контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого от​вета на межведомственный запрос;
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и напра​вившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.
Требования подпунктов 1 - 6 настоящего пункта регламента не распро​страняются на межведомственные запросы о представлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимо​действия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

3.2.4. Направление запросов осуществляется следующими способами: почтовым отправлением, курьером под расписку, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, иными спосо​бами, не противоречащими действующему законодательству.
3.2.5. Ответственный исполнитель самостоятельно определяет способ на​правления запроса.

3.2.6. Если отдел и орган (организация), в распоряжении которого нахо​дится документ (информация), подключены к единой системе межведомст​венного электронного взаимодействия, то запрос направляется с использова​нием     единой      системы    межведомственного   электронного взаимодействия.

3.2.7. Использование единой системы межведомственного электронного взаимодействия осуществляется в установленном законодательством порядке.

3.2.8. Органы, уполномоченные на предоставление сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, предоставляют сведения о правах на земельные участки посредством обеспе​чения доступа органам государственной власти и органам местного само​управления к информационному ресурсу, содержащему сведения Единого го​сударственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
Полученные ответы на запросы приобщаются к имеющимся докумен​там.

Результатом административной процедуры являются поступившие от заявителя (полученные в рамках межведомственного взаимодействия) доку​менты для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Подготовка градостроительного плана земельного участка, утверждение градостроительного плана земельного участка, выдача заявителю итогового документа. 

3.3.1. Специалист администрации Воробьевского сельсовета  рассматривает документы, необходимые для подготовки градостроительного плана земельного участка, не позднее 20 дней со дня поступления заявления от заявителя готовит градостроительный план земельного участка применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства. Форма градостроительного плана земельного участка заполняется в трех экземплярах.

3.3.2. Градостроительный план земельного участка утверждается постановлением администрации Воробьевского сельсовета в течение 10 дней.

3.3.3. После утверждения, градостроительный план земельного участка подлежит регистрации в администрации Воробьевского сельсовета. При регистрации градостроительного плана земельного участка присваивается номер.

3.3.4. После регистрации первый и второй экземпляры градостроительного плана земельного участка выдаются заявителю или его представителю, полномочия которого удостоверены надлежащим образом. Третий экземпляр градостроительного плана земельного участка на бумажном и электронном носителе хранится в администрации Воробьевского сельсовета.

Выдача заявителю итогового документа.

В случаях, когда заявитель не получил итоговый документ, по истечении 30 дней, специалист администрации Воробьевского сельсовета направляет его в архив  на хранение.

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом администрации Воробьевского сельсовета осуществляется Главой Воробьевского сельсовета. 
4.2. Персональная ответственность специалистов администрации Воробьевского сельсовета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Проверки полноты и качества представления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных Главой Воробьевского сельсовета распоряжений.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обжаловать принятые (осуществлённые) в ходе пре​доставления муниципальной услуги действия (бездействие) и решения в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может быть жа​лоба. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му​ниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3)
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, органов местного самоуправления района, настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актам Новосибирской области, органов местного самоуправления, настоящим регламентом для предос​тавления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания от​каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, органов местного самоуправления, настоящим регламен​том;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной ус​луги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий​ской Федерации, Новосибирской области, органов местного самоуправления, настоящим регламентом;
7) отказ должностного лица в исправлении до​пущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му​ниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного)
обжалования является поступление жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек​тронной форме в администрацию Воробьевского  сельсовета. Жалобы на решения, принятые должностным лицом администрации Воробьевского сельсовета подаются Главе Воробьевского сельсовета.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информа​ционно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта управления, регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, должностного лица администрации сельсовета, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию,  имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер  контактного телефона, адрес  электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела, должностного лица администрации  сельсовета;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
действием (бездействием) должностного лица администрации.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Заявитель имеет право на ознакомление с документами и материа​лами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.5. Жалоба, поступившая в администрацию Воробьевского сельсовета, подлежит рассмотрению должност​ным лицом администрации Воробьевского сельсовета, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования от​каза должностного лица в приеме документов у зая​вителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае об​жалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6.
По результатам рассмотрения жалобы Глава Воробьевского сельсовета принимает одно из следующих решений:

1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Новосибирской области, органов местного самоуправления, настоящим регламентом, а также в иных формах;

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

                   Приложение 1

                    к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача градостроительных

 планов земельных участков»
Информация об органе, уполномоченном на предоставление 

муниципальной  услуги

	Наименование
органа местного самоуправления
	Почтовый 
адрес
	Контактный
телефон
	e-mail 
	Часы работы

	администрация Воробьевского сельсовета Венгеровского района Новосибирской области
	632254, Новосибирская область Венгеровский район

с. Воробьево

ул.Центральнаяд. 1
	8 (38369)

36-273


	vorobisovet@yandex.ru
	
Понедельник - пятница
9-00 - 17-00 Обеденный перерыв с 13-00 - 14-00 


                Приложение № 2

                к административному регламенту

                предоставления муниципальной услуги

                «Выдача градостроительных

                планов земельных участков»
                            Форма заявления на предоставление муниципальной услуги


Заявление от физического лица

	Главе  Воробьевского   сельсовета 

Венгеровского района Новосибирской области 

        (наименование органа местного самоуправления)



	От ___________________________________________

______________________________________________

(Ф.И.О., паспортные данные)

Адрес: ________________________________________

_______________________________________________

(место регистрации физического лица)

Телефон: _____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу выдать, внести изменение, подготовить копию градостроительного плана земельного участка (ГПЗУ)

 (ненужное зачеркнуть)

для целей____________________________________________________________________

(строительства, реконструкции)
Номер ГПЗУ_______________________________________________________________

 (заполняется только в случае внесения изменений или подготовки копии ГПЗУ)

Сведения о земельном участке (здесь и далее указываются сведения на день составления заявки)

1.1. Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры:

	 ___________________________________________________________________

(улица, дом либо иные адресные ориентиры, район)




1.2. Вид права пользования земельным участком _____________________________.

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

1.3. Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором заявитель использует земельный участок__________________________________________________ 

(название, номер, дата выдачи, наименование органа выдавшего документ)

1.4. Площадь земельного участка _____________________________________кв.м.

1.5. Кадастровый номер земельного участка и дата постановки земельного участка на кадастровый учет ______________________________________________________ 

Приложение: ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, прилагаемых к заявлению о выдаче градостроительного плана земельного участка, предназначенного для реконструкции. 
Достоверность представленных сведений и документов, указанных в приложении, подтверждаю.

«____» __________ 20___г. _______________________________ 

 (подпись)

                         Заявление от юридического лица 

	Главе Воробьевского сельсовета 

Венгеровского района Новосибирской области

(наименование местного самоуправления)



	От _____________________________________________

_________________________________________________

(для юридических лиц - полное наименование, организационно-правовая форма; ИНН)

Местонахождение юридического лица:_______________

________________________________________________

________________________________________________

Телефон: ________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу выдать, внести изменение, подготовить копию градостроительного плана земельного участка (ГПЗУ)

 (ненужное зачеркнуть)

Для целей_____________________________________________________________

(строительства, реконструкции)
Номер ГПЗУ__________________________________________________________

 (заполняется только в случае внесения изменений или подготовки копии ГПЗУ)

Сведения о земельном участке (здесь и далее указываются сведения на день составления заявки)

1.1. Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры:

	____________________________________________________________________

(улица, дом либо иные адресные ориентиры, район)




1.2. Вид права пользования земельным участком _____________________________

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

1.3. Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором заявитель использует земельный участок_________________________________________________________

 (название, номер, дата выдачи, наименование органа выдавшего документ)

1.4. Площадь земельного участка ______________________________________кв.м.

1.5. Кадастровый номер земельного участка и дата постановки земельного участка на кадастровый учет __________________________________________________________

Приложение: ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, прилагаемых к заявлению о выдаче градостроительного плана земельного участка, предназначенного для строительства. 

Достоверность представленных сведений и документов, указанных в приложении, подтверждаю.

 ________________________ ________________________

 (должность) (подпись, с расшифровкой)

М.П. «____»____________20___г.
                Приложение № 3

                 к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

«Выдача градостроительных

планов земельных участков»
Блок-схема предоставление муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков»

1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги


[image: image1.emf]Личное обращение Заявителя за получением консультации

Выяснение цели обращения Заявителя

Предмет 

обращения в рамках 

компетенции специалиста, 

ответственного за 

консультирование 

Заявителей?

да

нет

Предоставление информации об условиях и 

порядке получения муниципальной услуги;

вручение Заявителю Перечня документов, 

необходимых для получения услуги; разъяснение 

требований к ним

Разъяснение, к какому специалистуоргана 

местного самоуправления, либо в какой орган 

исполнительной власти (организацию) следует 

обратиться Заявителю по интересующему  

вопросу

Регистрация Заявителя: установление личности Заявителя, 

адреса, внесение записи о предоставленной консультации в 

информационную базу


2. Прием и регистрация заявления и документов


[image: image2.emf]Обращение Заявителя с документами, согласно перечню, 

установленному Административным регламентом 

Выяснение предмета обращения Заявителя

Предмет обращения 

в рамках компетенции 

специалиста органа местного 

самоуправления?

да

нет

Установление личности Заявителя (проверка 

документов, удостоверяющих личность и/или 

полномочий законного представителя)

Проведение первичной проверки представленных 

документов на предмет соответствия установленным 

требованиям

Выдача Заявителю Перечня 

документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги

Информирование Заявителя о сроке оказания услуги

Документы 

соответствуют

установленным 

требованиям?

Консультирование по перечню и качеству 

предоставленных документов, указание 

недостатков в оформлении документов

да

нет

Разъяснение, к какому специалистуоргана местного 

самоуправления, либо в какой орган исполнительной 

власти (организацию) следует обратиться Заявителю 

по интересующему  вопросу

Прием документов: оформление заявления, копирование 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

документов (сверка представленных Заявителем копий 

документов с оригиналами)

Заявитель 

настаивает на приеме 

документов?

нет

да

Оформление Расписки (Перечня представленных 

Заявителем документов) и передача ее Заявителю

Внесение в Журнал регистрации документов сведений:

о приеме (регистрации) заявления и документов;

о способе получения Заявителем результата услуги;

о способе информирования Заявителя


3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

	Поступление пакета документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги

	Глава Воробьевского сельсовета

	Рассмотрение заявления и документов, полученных от заявителя, определение должностного лица, ответственного за правовой анализ документов и подготовку проекта решения о предоставлении муниципальной услуги

	Ответственное должностное лицо

	Проведение правового анализа документов

	Необходимо получение информации из других органов и организаций?

	да

	нет

	Организация межведомственного взаимодействия: подготовка и направление в установленном порядке информационных запросов в органы и организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги

	
	

	Получение информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги

	


	Подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги(об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) и передача для рассмотрения главе Воробьевского сельсовета

	Глава Воробьевского сельсовета

	Рассмотрение проекта решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) 


	Направление проекта решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) на подпись главе сельсовета

	нет
	Принято положительное решение о предоставлении услуги?
	да

	Подготовка

и направление информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю по каналам почтовой связи 



	Передача решения о предоставлении муниципальной услуги, а также иных документов, предназначенных для выдачи заявителю, должностному лицу, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги


4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю

[image: image3.emf]Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной 
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Обращение Заявителя с целью получения результата 


предоставления муниципальной услуги


Уточнение данных Заявителя
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проверка документов
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удостоверяющих личность Заявителя


Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов




Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги и иных документов , необходимых для выдачи Заявителю 

Заявитель подтверждает получение результата предоставления 

муниципальной услуги  (расписывается в Журнале учета выдачи 

документов)

Обращение Заявителя с целью получения результата 

предоставления муниципальной услуги

Уточнение данных Заявителя , проверка документов , 

удостоверяющих личность Заявителя

Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов
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_1416743402.vsd
Обращение Заявителя с документами, согласно перечню, установленному Административным регламентом 


Выяснение предмета обращения Заявителя


Предмет обращения 
в рамках компетенции специалиста органа местного самоуправления?


да


нет


Установление личности Заявителя (проверка документов, удостоверяющих личность и/или полномочий законного представителя)


Проведение первичной проверки представленных документов на предмет соответствия установленным требованиям


Выдача Заявителю Перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги


Информирование Заявителя о сроке оказания услуги


Документы 
соответствуют
установленным требованиям?


Консультирование по перечню и качеству предоставленных документов, указание недостатков в оформлении документов


да


нет


Разъяснение, к какому специалисту органа местного самоуправления, либо в какой орган исполнительной власти (организацию) следует обратиться Заявителю по интересующему  вопросу


Прием документов: оформление заявления, копирование необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сверка представленных Заявителем копий документов с оригиналами)


Заявитель 
настаивает на приеме документов?


нет


да


Оформление Расписки (Перечня представленных Заявителем документов) и передача ее Заявителю


Внесение в Журнал регистрации документов сведений:
о приеме (регистрации) заявления и документов;
о способе получения Заявителем результата услуги;
о способе информирования Заявителя



_1416743404.vsd
Заявитель подтверждает получение результата предоставления муниципальной услуги (расписывается в Журнале учета выдачи документов)


Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов


Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги и иных документов, необходимых для выдачи Заявителю 


Обращение Заявителя с целью получения результата предоставления муниципальной услуги


Уточнение данных Заявителя, проверка документов, удостоверяющих личность Заявителя
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Личное обращение Заявителя за получением консультации


Выяснение цели обращения Заявителя


Предмет 
обращения в рамках 
компетенции специалиста, ответственного за консультирование 
Заявителей?


да


нет


Предоставление информации об условиях и порядке получения муниципальной услуги;
вручение Заявителю Перечня документов, необходимых для получения услуги; разъяснение требований к ним


Разъяснение, к какому специалисту органа местного самоуправления, либо в какой орган исполнительной власти (организацию) следует обратиться Заявителю по интересующему  вопросу


Регистрация Заявителя: установление личности Заявителя, адреса, внесение записи о предоставленной консультации в информационную базу



