ОМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ
Администрация Ростовкинского сельского поселения

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 25.04.2012 № 61 
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка и предоставление градостроительных планов земельных  участков, расположенных на территории Ростовкинского сельского поселения»


Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Администрации Ростовкинского сельского поселения от 16.06.2011 №76 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в Ростовкинском сельском поселении Омского муниципального района Омской области»
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и предоставление градостроительных планов земельных  участков, расположенных на территории Ростовкинского сельского поселения» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Ростовкинского сельского поселения.

Глава сельского поселения 






О.Б. Попова

Приложение№1
к постановлению Администрации 
Ростовкинского сельского поселения 
от 25.04.2012  №61 
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги  «Подготовка и предоставление градостроительных  планов  земельных   участков, расположенных на территории  Ростовкинского сельского поселения»

(в редакции постановлений №22 от 08.02.2013, №79 от 16.06.2015, №71 от 17.05.2016, №31 от 06.03.2017, 27 от 02.03.2018, 34 от 02.03.2018, 175 от 20.12.2018)
Раздел I. Общие положения

Глава 1. Предмет регулирования

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и предоставление градостроительных планов земельных  участков, расположенных на территории Ростовкинского сельского поселения» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги по подготовке и предоставлению градостроительных планов земельных участков, расположенных на территории Ростовкинского сельского поселения, применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов) земельным участкам (далее – земельные участки), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

Глава 2. Круг заявителей
2. В качестве заявителей могут выступать физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей, или юридические лица, являющиеся правообладателями земельных участков, расположенных на территории Ростовкинского сельского поселения  в отношении которых проведен государственный кадастровый учет,  заинтересованные в получении градостроительного плана земельного участка (далее –заявитель), либо их уполномоченные представители. (в ред. пост 175 от 20.12.18)
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Глава 3. Наименование муниципальной услуги

3. Наименование муниципальной услуги – «Подготовка и предоставление градостроительных планов земельных участков, расположенных на территории Ростовкинского сельского поселения» (далее – муниципальная услуга).
Глава 4. Наименование органа, предоставляющего
муниципальную услугу

4. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Ростовкинского сельского поселения в лице  уполномоченного специалиста Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги в соответствии с функциями, предусмотренными должностной инструкцией.

Запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный Решением Совета Ростовкинского сельского поселения от 15 марта 2012 года № 8 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг» (далее – перечень услуг, которые являются необходимыми  и обязательными для предоставления муниципальных услуг).
Глава 5. Результат предоставления муниципальной услуги

5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю градостроительного плана земельного участка.

(в редакции постановления №71 от 17.05.2016), в предыдущей редакции: «5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю градостроительного плана земельного участка; 

- направление (вручение) мотивированного отказа в подготовке градостроительного плана земельного участка (далее – отказ в предоставлении муниципальной услуги).»).
Глава 6. Срок предоставления муниципальной услуги

6. Срок подготовки и предоставления заявителю градостроительного плана земельного участка составляет не более 20 рабочих дней со дня регистрации заявления о подготовке и предоставлении градостроительного плана земельного участка. (в редакции постановления №31 от 06.03.2017)
7. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется (вручается) заявителю не позднее 20 рабочих дней со дня регистрации заявления о подготовке и предоставлении градостроительного плана земельного участка. (в редакции постановления №31 от 06.03.2017)
8. Предоставление муниципальной услуги прекращается с даты регистрации заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги.
Глава 7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги

9. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

1) Градостроительным кодексом Российской Федерации;

2) Земельным кодексом Российской Федерации;

3) Федеральным законом «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

4) Федеральным законом «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

5) Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Федеральным законом «О персональных данных»;

7) Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;

8) Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8.1) Федеральным законом  «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; в ред. №34 от 02.03.2018)
9)  Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства РФ от 25 апреля 2017 г. № 741/пр «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения»; в ред. пост №34 от 02.03.2018 приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 года № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка» (далее – Приказ Минрегиона России);
10)  Решением Совета Ростовкинского сельского поселения от 31.01.2017 №02 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Ростовкинского сельского поселения Омского муниципального района Омской  области»; в ред пост 34 от 02.03.2018)

 Решением Совета Ростовкинского сельского поселения  от 26 ноября 2009 года № 37 «Об утверждении Правил землепользования и застройки п. Ростовка Ростовкинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области»;

11) Решением Совета Ростовкинского сельского поселения  от 15 марта 2012 года № 8 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг»;

12) Постановление Администрации Ростовкинского сельского поселения  от 16.06.2011 №76 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в Ростовкинском сельском поселении Омского муниципального района Омской области».

Глава 8. Документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги. (в ред. пост. 175 от 20.12.18)

10.  Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка (далее - заявление) по форме согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту;

2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя (для физических лиц);

3) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (далее - ЕГРН);

5) выписка из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;

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

7) сведения о наличии или отсутствии в границах земельного участка объектов культурного наследия, содержащиеся в едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее - единый государственный реестр объектов культурного наследия), информация об утвержденных границах зон охраны объектов культурного наследия, режимах использования земель и градостроительных регламентах в границах данных зон.

10.1.  Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно представляет следующие документы:

10.1.1 заявление;

10.1.2. Документ, подтверждающий полномочие представителя действовать от имени заявителя (при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги представителем заявителя). 

10.1.3. документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРН.   

10.1.4.   Заявление составляется от руки или с помощью технических средств.

Заявление должно быть написано разборчиво. Наименование юридического лица, фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) руководителя организации либо фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) физического лица, адрес места жительства (места нахождения) указываются полностью, без сокращений.

10.1.5. В случае отсутствия копий документов, представляемых заявителем самостоятельно, специалистом, осуществляющим прием документов, производится их копирование.

10.2 Документы и информация, получаемые уполномоченным должностным лицом Администрации  с использованием межведомственного информационного взаимодействия:

10.2.1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя (для физических лиц);

10.2.3. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок. 

10.2.4. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на здания, строения и сооружения. 

10.2.5. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на помещения зданий, строений, сооружений. 

10.2.6. Сведения о наличии или отсутствии в границах земельного участка объектов культурного наследия, содержащиеся в едином государственном реестре объектов культурного наследия, информацию об утвержденных границах зон охраны объектов культурного наследия, режимах использования земель и градостроительных регламентах в границах данных зон.

10.2.7. Сведения о границах и режимах особо охраняемых природных территорий и их охранных зон, сведения о природных и озелененных территориях, режимах использования и ограничениях использования земельных участков и объектов капитального строительства в границах указанных территорий. 

10.2.8. Правоустанавливающий документ на земельный участок (при подготовке градостроительного плана земельного участка, принадлежащего на праве собственности Ростовкинскому сельскому поселению). 

10.2.9. Сведения о требованиях к использованию земельных участков, на которые действие градостроительных регламентов не распространяется или для которых градостроительные регламенты не устанавливаются. 

10.2.10. Сведения о расположенных на земельных участках объектах самовольного строительства. 

10.3. Технические условия для подключения (технологического присоединения) планируемых к строительству и (или) реконструкции объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения в порядке, установленном частью 7 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

10.4. Документы и информация, содержащиеся в информационных системах. 

10-1. Заявитель имеет право по собственной инициативе представить документы, указанные в пунктах 10.2 и 10.3 настоящего Регламента.

10-2. Администрация не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, а также государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Глава 9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих представлению

заявителем самостоятельно

– исключить пост №34 от 02.03.2018
11. Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно представляет следующие документы:

1) заявление;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (уполномоченного представителя);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

4) до 1 января 2013 года – технические паспорта объектов недвижимости, расположенных на земельном участке, в том числе объектов культурного наследия (далее – технические паспорта объектов недвижимости);

5) ситуационный план земельного участка, составленный в произвольной форме, с экспликацией зданий, расположенных в границах земельного участка, с указанием наименований объектов недвижимости в соответствии с техническими паспортами (представляется при наличии объектов недвижимости в границах земельного участка, в отношении которого подано заявление).

12. Заявление составляется от руки или с помощью технических средств. 

Заявление должно быть написано разборчиво. Наименование юридического лица, фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) руководителя организации либо фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) физического лица, адрес места жительства (места нахождения) указываются полностью, без сокращений. 

13. Документы представляются в подлинниках либо в заверенных  копиях.

14. В случае отсутствия копий документов, представляемых заявителем самостоятельно, специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляющим прием документов, производится их копирование. 

Глава 10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе – 
исключить пост №34 от 02.03.2018)
15. Заявитель вправе по собственной инициативе приложить к заявлению следующие документы:

1) выписку из ЕГРЮЛ (в случае обращения юридического лица);

2) сведения о земельном участке, внесенные в государственный кадастр недвижимости;

3) сведения о наличии или отсутствии публичного сервитута, установленного в отношении земельного участка;

4) сведения о наличии или отсутствии объектов культурного наследия на земельном участке, содержащиеся в едином государственном реестре объектов культурного наследия, информацию об утвержденных границах зон охраны объектов культурного наследия, режимах использования земель и градостроительных регламентах в границах данных зон;

5) с 1 января 2013 года – технические паспорта объектов недвижимости.

16. В случае отсутствия копий документов, представляемых заявителем по собственной инициативе, ответственным специалистом Администрации, осуществляющим прием документов, производится их копирование. 

17. Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

18. Администрация не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, а также государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Глава 11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
19. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является наличие в представленных документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, исполнение документов карандашом. (в ред. пост 175 от 20.12.18)
Глава 12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
20. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

21.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) основания, указанные в пункте 19 настоящего Регламента, если указанные обстоятельства были установлены в процессе обработки документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) не соответствие заявителя категории заявителей, указанных в пункте 2 настоящего административного регламента;

3) отсутствие утвержденной документации по планировке территории в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации размещение объекта капитального строительства не допускается до утверждения такой документации по планировке территории.

В случае, если в соответствии с Градостроительным  Кодексом РФ размещение объекта капитального строительства не допускается при отсутствии документации по планировке территории, выдача градостроительного плана земельного участка для архитектурно-строительного проектирования, получения разрешения на строительство такого объекта капитального строительства допускается только после утверждения такой документации по планировке территории. (п.п. 2 и 3 в ред. пост 175 от 20.12.18)
4) поступление от органов государственной власти, органов местного самоуправления информации об отсутствии у них документов и информации, предусмотренных пунктом 10.2. настоящего Регламента (если указанные документы не были представлены заявителем по собственной инициативе);

5) несоответствие местоположения заявленного земельного участка территориальному делению Ростовкинского сельского поселения. (в ред. пост №34 от 02.03.2018)
 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

2) отсутствие в представленных заявителем документах ситуационного плана земельного участка с экспликацией зданий, расположенных в границах земельного участка, с указанием наименований объектов недвижимости в соответствии с техническими паспортами (при наличии объектов недвижимости в границах земельного участка, в отношении которого подано заявление).

Глава 13. Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги

22. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы. 
Глава 14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
и при получении результата предоставления муниципальной услуги

23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут. 
Глава 15. Срок и порядок регистрации заявления, 

в том числе в электронной форме
24. Регистрация заявления осуществляется в день его поступления в Администрацию в течение 1 дня.

25. Регистрация заявления в электронной форме, поступившего в Администрацию в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый следующий за ним рабочий день.

26. Датой обращения за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления.
27. Прием и регистрация заявления и документов осуществляется в соответствии с установленной в Администрации системой документооборота, в том числе с использованием системы электронного документооборота и делопроизводства Администрации Ростовкинского сельского поселения.
Глава 16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

(в ред пост 34 от 02.03.2018)
28. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

1) Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, для удобства заявителей размещаются на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий. Информация о графике работы Администрации размещается при входе в здание, в котором расположена Администрация.

2) Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям пожарной безопасности.

3) Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур, а также беспрепятственного пользования средствами связи и информацией в соответствии с законодательством Российской Федерации  о социальной защите инвалидов. 

Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

4) В случае невозможности полностью приспособить объект в котором предоставляется муниципальная услуга под потребности инвалидов Администрация должна принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющим свою деятельность на территории поселения, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, обеспечить предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида  или в дистанционном режиме.

5) В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

6) Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении, справочных телефонах, адресе интернет-сайта Администрации, электронной почты Администрации;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

- образец заполнения заявления и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также специалистов, должностных лиц Администрации, при предоставлении муниципальной услуги.

7) Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамейками (банкетками).

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

9) Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы специалистов, должностных лиц Администрации.

10) Места для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, должностного лица Администрации.

11) Каждое рабочее место специалиста, должностного лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным ресурсам, информационно-справочным системам и программным продуктам, печатающим устройством, телефоном.
Глава 17. Требования к  
муниципальной услуги

29. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации:

- местонахождение и почтовый адрес: 644527 Омская область, Омский район, п. Ростовка, дом 21;

- адрес официального сайта Ростовкинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:  www.oms.omskportal.ru страница Ростовкинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (далее – официальный сайт Администрации);

- адрес электронной почты: rostovka21@rambler.ru;

-телефоны: 8(3812)96-11-50, 96-11-49, факс: 8(3812) 96-11-49

- график работы: с понедельника по четверг с 8.30 ч. до 17.30 ч., 

в пятницу с 8.30 ч. до 16.00 ч., 

перерыв на обед с 13 ч. до 14.30 ч.,

выходные дни: суббота, воскресенье.

30. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги осуществляется:

-непосредственно в помещениях Администрации поселения;

-с использованием средств телефонной связи;

-путем электронного информирования;

-на информационных стендах;

Адрес месторасположения, телефон для справок и консультаций, адрес электронной почты Администрации, сведения о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам, а также размещаются на официальном сайте Администрации.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

31. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

а) в письменной форме на основании письменного обращения;

б) в устной форме при личном обращении заявителя;

в) посредством телефонной связи;

г) посредством электронных ресурсов.

Заявитель может выбрать два варианта получения личной консультации:

- в режиме общей очереди;

- по предварительной записи по телефону. Определение времени проведения консультации по телефону является приоритетным способом получения консультации.

Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, а также в целях получения результата муниципальной услуги, осуществляется Специалистами в рабочее время согласно графику работы Администрации, в порядке очереди либо по предварительной записи.

Предварительная запись на личный прием производится по телефону Администрации: 8 (3812) 96-11-49, через Портал государственных и муниципальных услуг, а также в ходе личного приема граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги. 

32. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

а) по телефонам Администрации  в часы  работы;

б) посредством Портала государственных и муниципальных услуг;

в) посредством размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации Ростовкинского сельского поселения;

г) в форме ответов на обращения граждан, направленные в письменной форме в адрес Администрации;

д) в ходе личного приема граждан;

ж) посредством размещения информационных материалов на информационных стендах, установленных в помещениях Администрации, предназначенных для ожидания приёма;

и) в ходе проведения специально организованных информационных мероприятий.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость и лаконичность в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) наглядность форм предоставляемой информации;

д) удобство и доступность получения информации;

е) оперативность предоставления информации.

33. При информировании по телефону либо в случае личного обращения заявителей должностные лица обязаны, в соответствии с поступившим обращением, предоставлять информацию по следующим вопросам:

1) предоставлять информацию о своих фамилии, имени, отчестве, должности;

2) предоставлять полную информацию о муниципальной услуге, а также услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанных услуг с использованием Единого портала;

3) обосновывать предоставляемую заявителям информацию ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

34. Засвидетельствование в нотариальном порядке копий учредительных документов заявителя является услугой необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.

 Иные вопросы рассматриваются в Администрации только на основании соответствующего письменного обращения.

35. Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование заявителей, являются уполномоченные должностные лица Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица).

Индивидуальное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации лично или по телефону.

Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не должно превышать 30 минут.

36. Письменные обращения по предоставлению муниципальной услуги, направляются заявителями почтовым отправлением либо принимаются в Администрации в соответствии с графиком работы.

37. Индивидуальное письменное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем направления ответа заявителю почтовой связью или посредством электронной почты.

38. Индивидуальное письменное информирование должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой сельского поселения и направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя.

39. Консультации проводятся в рабочее время. Продолжительность консультирования заявителей при личном приеме в среднем составляет 20 минут, при ответе на телефонный звонок в среднем составляет 10 минут.

Глава 18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

40. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) возможность получения информации, связанной с предоставлением  муниципальной услуги, в сети «Интернет»;

2) доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок. Показатель определяется как отношение количества случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду муниципальной услуги, умноженное на 100 процентов;

3) доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду муниципальной услуги. Показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду муниципальной услуги, умноженное на 100 процентов.

Глава 19. Требования, учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги в электронной форме

41. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление с приложением документов, указанных в пунктах 11, 15 настоящего административного регламента, путем заполнения специальной интерактивной формы на Едином портале (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде).

42. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о муниципальной услуге с использованием Единого портала.

43. Заявителям обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

44. При направлении заявления в электронной форме заявителям обеспечивается возможность получения сообщения в электронном виде, подтверждающего прием и регистрацию заявления.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме 

Глава 20. Состав административных процедур предоставления 
муниципальной услуги
45. Муниципальная услуга содержит следующие административные процедуры:

1) прием, первичная проверка и регистрация заявления;

2) запрос документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия;

3) рассмотрение заявления и представленных документов для установления права заявителя на получение муниципальной услуги и принятие решения о подготовке градостроительного плана земельного участка или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) уведомление заявителя о принятии решения о подготовке градостроительного плана земельного участка или отказе в предоставлении муниципальной услуги;
5) подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка;

6) предоставление заявителю градостроительного плана земельного участка.

Глава 21. Последовательность  выполнения административных процедур 
при предоставлении административной услуги

46. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

§ 1. Прием, первичная проверка и регистрация заявления 
47. По выбору заявителя письменное заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть поданы в Администрацию, в МФЦ, либо в электронной форме с использованием Единого портала и (или) Регионального портала.

Основанием для начала административной процедуры является представление в Администрацию заявления и документов в соответствии с пунктами 10.1 настоящего административного регламента либо поступление заявления и документов по почте, электронной почте или через Единый портал.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее –специалист Администрации). (в ред. пост 175 от 20.12.18)
48. Специалист Администрации принимает заявление и прилагаемые к нему в соответствии с пунктами 10.1 настоящего административного регламента документы (далее – пакет документов), проверяет надлежащее оформление заявления При необходимости выполняет копирование прилагаемых к заявлению документов. (в ред пост 34 от 02.03.2018)
47. Основанием для начала административной процедуры является представление в Администрацию заявления и документов в соответствии с пунктами 11, 15 настоящего административного регламента либо поступление заявления и документов по почте, электронной почте или через Единый портал.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее –специалист Администрации).

48. Специалист Администрации принимает заявление и прилагаемые к нему в соответствии с пунктами 11, 15 настоящего административного регламента документы (далее – пакет документов), проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие его требованиям пункта 12 настоящего административного регламента. При необходимости выполняет копирование прилагаемых к заявлению документов.

49. При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 19 настоящего административного регламента, специалист Администрации возвращает заявление и пакет документов заявителю с объяснением причин возврата и способа устранения замечаний. 
50. В случае надлежащего оформления заявления и пакета документов специалист Администрации регистрирует заявление.
51. В течение 1 дня с момента регистрации заявления  специалист Администрации передает заявление и пакет документов Главе сельского поселения для рассмотрения и проставления визы о даче поручения о его исполнении соответствующему специалисту.

52. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня со дня регистрации заявления.
Результатом исполнения административной процедуры является передача зарегистрированного и завизированного в установленном порядке заявления и пакета документов специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

§ 2. Запрос документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия

53. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и пакета документов в специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги для исполнения.

54. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги  в пределах возложенных полномочий.
55. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 10.2 и 10.3 настоящего административного регламента, специалист Администрации, ответственный за подготовку градостроительного плана земельного участка, в течение 2 дней с момента поступления заявления и пакета документов запрашивает документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия в государственных органах, организациях, указанных в приложении  № 3 к настоящему административному регламенту. (в ред. пост 34 от 02.03.2018)
55. В случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 15 настоящего административного регламента, специалист Администрации, ответственный за подготовку градостроительного плана земельного участка, в течение 2 дней с момента поступления заявления и пакета документов запрашивает документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия в государственных органах, организациях, указанных в приложении  № 3 к настоящему административному регламенту.

56. В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов (сведений) не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса.

57. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 8 дней со дня поступления заявления и пакета документов специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги после регистрации.
Результатом исполнения административной процедуры является получение в рамках межведомственного взаимодействия документов (сведений), необходимых для подготовки градостроительного плана земельного участка.
58. В случае самостоятельного представления заявителем документов (сведений), указанных в пунктах 10.2 и 10.3 настоящего административного регламента, данные документы (сведения) в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются. * в ред. пост 34 от 02.03.2014)

58. В случае самостоятельного представления заявителем документов (сведений), указанных в пункте 15 настоящего административного регламента, данные документы (сведения) в рамках межведомственного взаимодействия не запрашиваются.

§ 3. Рассмотрение заявления и представленных документов 
для установления права заявителя на получение муниципальной услуги и принятие решения о подготовке градостроительного плана земельного участка или отказе в предоставлении муниципальной услуги

59. Основанием для начала административной процедуры является наличие всех документов, указанных в пункте 10 настоящего административного регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги в пределах возложенных полномочий.

60. В течение 1 дня с момента поступления заявления и документов специалист Администрации проверяет комплектность необходимых документов, непротиворечивость содержащихся в них сведений.

61. При наличии всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации принимает решение о подготовке градостроительного плана земельного участка.

62. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 21 настоящего административного регламента, специалист Администрации принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

63. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.
Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о подготовке градостроительного плана земельного участка или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
§ 4. Уведомление заявителя о принятии решения о подготовке градостроительного плана земельного участка или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

64. Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом Администрации решения о подготовке градостроительного плана земельного участка или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственными за выполнение административной процедуры является специалист  Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги в пределах возложенных полномочий.
65. После принятия решения о подготовке градостроительного плана земельного участка специалист Администрации в течение 2 дней уведомляет заявителя о принятом решении устно (по телефону) или в электронной форме (в случае подачи заявления в форме электронного документа).

66. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации осуществляет подготовку в письменной форме уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и представляет его на подпись Главе сельского поселения.
67. Подписанное Главой сельского поселения уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом Администрации в установленном порядке. 
68. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением либо выдается под роспись при личном посещении. 
69. Максимальный срок устного уведомления заявителя о принятии решения о подготовке градостроительного плана земельного участка составляет 2 дня.
Максимальный срок уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 20 рабочих дней со дня регистрации заявления.
Результатом исполнения административной процедуры является уведомление заявителя о подготовке градостроительного плана земельного участка или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. (в ред. пост 34 от 02.03.2018)

69. Максимальный срок устного уведомления заявителя о принятии решения о подготовке градостроительного плана земельного участка составляет 2 дня.

Максимальный срок уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления.

Результатом исполнения административной процедуры является уведомление заявителя о подготовке градостроительного плана земельного участка или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

«§ 5. Подготовка и утверждение градостроительного плана  земельного участка (в ред. пост 175 от 20.12.18)

70. Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом Администрации решения о подготовке градостроительного плана земельного участка.

71. Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты Администрации, обеспечивающие подготовку градостроительного плана земельного участка.

72. Заявление и документы, указанные в пункте 10 настоящего административного регламента формируются специалистом Администрации.

73. Специалист Администрации, обеспечивающий подготовку градостроительного плана земельного участка, создает проект градостроительного плана, осуществляет заполнение разделов градостроительного плана земельного участка по утвержденной действующим законодательством  форме.  

74. Одновременно с заполнением разделов градостроительного плана земельного участка осуществляется визирование листа согласования к градостроительному плану земельного участка специалистами Администрации, обеспечивающими градостроительную деятельность в Ростовкинском сельском поселении.

75. Согласованный проект градостроительного плана земельного участка представляются на подпись Главе сельского поселения или уполномоченному на его подписание специалисту. 

76. Глава сельского поселения или уполномоченный на подписание градостроительного плана специалист  подписывает градостроительный план земельного участка.

77. Градостроительный план земельного участка выполняется на бумажном носителе в трех экземплярах и (или)  в электронном виде и  заверяется подписью Главы сельского поселения или уполномоченного на подписание градостроительного плана специалиста. Подписанный градостроительный план земельного участка  передается ответственному за предоставление муниципальной услуги специалисту. 

78. Специалист, ответственный за предоставление градостроительного плана земельного участка, регистрирует его в журнале регистрации градостроительных планов земельных участков.

79. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 рабочих дней со дня получения всех документов, необходимых для подготовки градостроительного плана земельного участка.

80. Результатом исполнения административной процедуры является подготовка градостроительного плана земельного участка на бумажном носителе в трех экземплярах и (или)  в электронном виде.

После регистрации первый и второй экземпляры на бумажном и (или) электронном носителе, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью Главы сельского поселения  или уполномоченного на подписание градостроительного плана специалиста, подлежат выдаче заявителю.

Третий экземпляр на бумажном и (или) электронном носителе, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью  Главы сельского поселения или уполномоченного на выдачу градостроительного плана специалиста, передается на хранение  специалисту, ответственному за обеспечение градостроительной деятельности в Ростовкинском сельском поселении. При несоответствии информации на бумажном и электронном носителях, преимущество имеет бумажный носитель информации.
§ 6. Предоставление заявителю градостроительного плана земельного участка  (в ред. пост 175 от 20.12.18)   

82. Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры градостроительного плана земельного участка. 

83. Прибывший для получения результата заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя – дополнительно документ (копию документа), подтверждающего полномочия представителя заявителя.

84. Первый и второй экземпляры на бумажном и (или) электронном носителе, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью Главы сельского поселения  или уполномоченного на подписание градостроительного плана специалиста,  выдаются заявителю.

85. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

86. В случае неявки заявителя или его представителя в течение 10 дней после утверждения градостроительного плана земельного участка, заявителю направляется письменное уведомление о готовности градостроительного плана земельного участка. 

 Невостребованный заявителем градостроительный план земельного участка хранятся в течение 1 месяца. По истечении указанного срока документы в установленном порядке передаются на постоянное хранение в архив Администрации.

Результатом исполнения административной процедуры является предоставление заявителю Первого  и второго экземпляра на бумажном и (или) электронном носителе градостроительного плана земельного участка.
Глава 22. Требования к порядку выполнения 

административных процедур

88. Заявление не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением срока по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица, ответственного за выполнение какой-либо административной процедуры.

89. Юридическим фактом, свидетельствующим об окончании предоставления муниципальной услуги, является регистрация факта предоставления заявителю градостроительного плана земельного участка в журнале регистрации градостроительных планов земельных участков или регистрация письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением 
административного регламента
90. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляет должностное лицо, уполномоченное Главой Ростовкинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, путем проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

91. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании соответствующих планов работы Администрации. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалобы заявителя.

В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

1) знание ответственными лицами Администрации требования Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей муниципальной услуги;

2) соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных Административным регламентом;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

92. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение  административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим административным регламентом, а также за решения, принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в должностной инструкции.

93. В случае выявления нарушений  требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и  иными нормативными правовыми актами, нарушений прав граждан при предоставлении муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

94. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) органов и должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также на решения, принимаемые такими органами и лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).

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

(в редакции постановления 27 от 02.03.2018, в предыдущей редакции: «94.Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) органов и должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также на решения, принимаемые такими органами и лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте, или с использованием коммуникационной сети «Интернет»). 

95. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

96. исключить. (в редакции постан 27 от 02.03.2018, предыдущая редакция: «96. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- обращение заявителя лично с жалобой в письменной (устной) форме;

- поступление жалобы в письменной форме по почте (электронной почте).

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети "Интернет", официального сайта Администрации, Единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя»).

97. При подаче жалобы заявитель вправе получить в Администрации следующую информацию, в том числе в электронном виде, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

- о местонахождении Администрации;

- сведения о режиме работы Администрации;

- о графике приема заявителей Главой Ростовкинского сельского поселения;

- о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

- о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба;

- о сроке рассмотрения жалобы;

- о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица Администрации.

98. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

99. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение 15  рабочих дней с даты ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо  в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений –в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. (в редакции постановления №22 от 08.02.2013)
100. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя- физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица,  которым подается жалоба, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лиц, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях), суть жалобы, доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа или должностного лица;

- личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

101. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы.

В случае, если не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Администрации, а также членов его семьи,  Глава Ростовкинского сельского поселения  вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заместитель Главы сельского поселения  вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу.

В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

102. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению Главой Ростовкинского сельского поселения.

103. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных департаментом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

104. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем окончания срока рассмотрения жалобы в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

___________________

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Подготовка и предоставление  градостроительных планов земельных  участков, расположенных на территории Ростовкинского сельского поселения»
Главе Ростовкинского сельского поселения __________________________________

                       (Ф.И.О.)
от________________________________

                                                             


 (для физических лиц: ф.и.о. полностью, 






для юридических лиц: полное наименование, ИНН, ОГРН)

Почтовый индекс, адрес проживания 

(места нахождения):__________________

Номер документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе: _____________________________________
_____________________________________

Контактный телефон, адрес электронной

почты (при наличии): ________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о подготовке и предоставлении 

градостроительного плана земельного участка


Прошу подготовить и предоставить градостроительный план земельного участка с кадастровым номером ____________________________,

                                                                                                     (указать кадастровый номер земельного участка)

расположенного ___________________________________________________.

(место размещения или  адрес земельного участка)


При этом прилагаю следующие документы (копии документов):


- _____________________________________________________________;


- _____________________________________________________________;


- _____________________________________________________________;

- _____________________________________________________________.

Заполняется, если заявителем является физическое лицо:

Я даю согласие на ввод, хранение и обработку (в том числе автоматизированную) и передачу персональных данных, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных».

Согласие на обработку персональных данных действует (отметить нужное):

  бессрочно

  до _____________ (указать дату).

В случае отзыва настоящего согласия обязуюсь направить письменное заявление в Администрацию Ростовкинского сельского поселения.

Заявитель:            ______________                                 _____________________

                                                                  (подпись)         

                                                 (Ф. И.О.)

«
____» ___________ 20__ г.
__________________

Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Подготовка и предоставление  градостроительных  планов земельных  участков, расположенных на территории Ростовкинского сельского поселения»
Блок-схема

предоставления муниципальной  услуги  «Подготовка  и  предоставление  градостроительных  планов земельных  участков, расположенных на территории Ростовкинского сельского поселения»

	Прием, первичная проверка и регистрация заявления о подготовке и предоставлении градостроительного плана земельного участка

(далее – заявление)

	


	Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия

	


	Рассмотрение заявления и представленных документов для установления права заявителя на получение муниципальной услуги и принятие решения о подготовке градостроительного плана земельного участка или отказе 
в предоставлении муниципальной услуги

	


	Уведомление заявителя о принятии решения о подготовке градостроительного плана земельного участка или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги

	


	Подготовка и утверждение

градостроительного плана земельного участка

	

	Предоставление заявителю градостроительного плана земельного участка


Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Подготовка и предоставление  градостроительных  планов земельных  участков, расположенных на территории Ростовкинского сельского поселения»
Перечень 

государственных органов, организаций, в которых запрашиваются документы (сведения) с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия

	№ 

п/п
	Перечень документов (сведений)
	Наименование государственного органа, организации

	1
	2
	3

	1
	Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц 
	Управление Федеральной налоговой службы России по Омской области

	2
	Кадастровая выписка о земельном участке (выписка из государственного кадастра недвижимости) по форме, утвержденной приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 19 марта 2008 года      № 66 «Об утверждении форм кадастровой выписки о земельном участке и кадастрового плана территории»), кадастровый паспорт, кадастровый план территории 
	Федеральное бюджетное учреждение «Кадастровая палата» по Омской области 



	3
	Технические паспорта объектов недвижимости, расположенных на земельном участке, в том числе объектов культурного наследия
	Государственное предприятие Омской области «Омский центр технической инвентаризации и землеустройства»  

	4
	Сведения о наличии или отсутствии публичного сервитута, установленного в отношении земельного участка 
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Омской области 

	1
	2
	3

	5
	Сведения о наличии или отсутствии объектов культурного наследия на земельном участке, содержащиеся в едином государственном реестре объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, информация об утвержденных границах зон охраны объектов культурного наследия, режимах использования земель и градостроительных регламентах в границах данных зон
	Министерство культуры Омской области 




Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Подготовка и предоставление  градостроительных  планов земельных  участков, расположенных на территории Ростовкинского сельского поселения»
Главе Ростовкинского сельского поселения ___________________________________

                       (Ф.И.О.)
от________________________________

                                                             
              
       (для физических лиц: ф.и.о. полностью, для юридических лиц: 



полное наименование)

Почтовый индекс, адрес проживания 

(места нахождения):__________________

Контактный телефон, адрес электронной

почты (при наличии): ________________

ЖАЛОБА

на решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги Администрацией Ростовкинского сельского поселения, на действия (бездействие)

______________________________________________________________

(ф.и.о. должностного лица департамента архитектуры и градостроительства Администрации города Омска, муниципального служащего)

Краткое изложение обжалуемых решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги Администрацией Ростовкинского сельского поселения, действий (бездействия) должностного лица Администрации, муниципального служащего, обстоятельств, повлекших нарушение прав и законных интересов заявителя, иных сведений, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Перечень прилагаемых документов.

Фамилия, имя, отчество гражданина,

руководителя юридического лица

(уполномоченного лица) 
          


__________________________

(подпись)
                                                                                 «____»_____________20__ года

____________

