
Приложение к постановлению мэра Аларского района 

от «___»__________20___г. № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Выдача градостроительного плана земельного участка, расположенного на территории муниципального образования «Аларский район»
I. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка, расположенного на территории муниципального образования «Аларский район» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по разработке градостроительного плана земельного участка.
Административный регламент определяет сроки и последовательность действий и административных процедур предоставления муниципальной услуги по разработке и выдача градостроительного плана земельного участка, расположенного на территории муниципального образования «Аларский район» комитетом по ЖКХ, транспорту, связи, капитальному строительству и архитектуре (далее – Комитет), формы контроля за исполнением Административного регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1; № 1, ст. 2);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822; 2004, № 25, ст. 2484; 2005, № 30, ст. 3104; 2006, № 8, ст. 852; № 31, ст. 3427; 2007, № 1, ст. 21; № 10, ст. 1151; № 26, ст. 3074; № 43, ст. 5084; 2008, № 48, ст. 5517; № 52, ст. 6236, 2009, № 19, ст. 2280);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. №190-ФЗ  ("Российская газета" от 30 декабря 2004 г. № 290);
- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ ("Российская газета" от 30 октября 2001 г. № 211-212);

- Приказ Министерства регионального развития РФ от 10 мая 2011 г. N 207 "Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка" ("Российская газета" от 8 июня 2011 г. № 122)
- приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 11 августа 2006г. № 93 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка" ("Российская газета" от 16 ноября 2006 г. № 257).
Результатом предоставления муниципальной услуги является -  выдача заявителю градостроительного плана земельного плана установленной формы, либо отказ заявителю в предоставлении услуги.

Получателями муниципальной услуги являются:

- физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 настоящего Федерального закона, или в организации, указанные в пункте 5 настоящей статьи, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Общие положения

Наименование муниципальной услуги: «Выдача градостроительного плана земельного участка, расположенного на территории муниципального образования «Аларский район» (далее – муниципальная услуга).

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления приемной администрации с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 3.1 настоящего Регламента. 
Место нахождения Комитета: кабинет № 10.
Почтовый и электронный адреса: 669452, Иркутская область, Аларский район, п.Кутулик, ул.Матвеева, 2, Комитет по ЖКХ, транспорту, связи, капитальному строительству и архитектуре, E-mail: Al.zhkkh2010@yandex.ru
Контактные телефоны Комитета:  (39564) 37- 161.

Режим (график) работы органа, предоставляющего муниципальную услугу: понедельник – пятница, с 9-00 до 18-00, обеденный перерыв с 13-00 до 14-00, выходной: суббота, воскресенье.
Официальный сайт администрации Аларского района, где размещена информация о Комитете, и о порядке предоставления муниципальной услуги: alar.irkobl.ru
3. Порядок подачи документов 

для предоставления муниципальной услуги

3.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 
а) Заявление по форме согласно Приложению 1 к настоящему Регламенту;
б) в случае, если заявителем является юридическое лицо – учредительные документы, документы подтверждающие государственную регистрацию юридического лица, а также документы подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление, в случае, если заявителем является физическое лицо – документ, удостоверяющий личность гражданина, либо доверенность лица, уполномоченного представлять интересы заявителя;

В случае если заявление подается заявителем непосредственно, копии документов, перечисленные в настоящем Регламенте, представляются с одновременным предъявлением оригиналов для сверки.

В этом случае на копии каждого документа делается отметка "Копия верна оригиналу" и заверяется подписью специалиста Комитета ответственного за прием документов (с указанием его фамилии, имени, отчества, должности и даты приема документа).

В случае если документы подаются по почте, копии документов должны быть заверены в установленном действующим законодательством порядке (нотариусом; главой местной администрации поселения (специально уполномоченным должностным лицом местного самоуправления поселения), имеющими право осуществлять нотариальные действия; юридическим лицом согласно правилам ведения делопроизводства, действующими у данного юридического лица).

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

а) не представлены документы, указанные в 3.1настоящего Регламента;

б) копии документов, указанных в настоящем Регламенте, не заверены в установленном законодательством порядке, и при подаче документов одновременно не предоставлены их оригиналы для сверки;

3.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) отсутствуют правовые основания для предоставления муниципальной услуги;
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Время ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 2 рабочих дня.

4. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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
Для зданий, в которых предоставляется муниципальная услуга, должна учитываться пешеходная доступность от остановок общественного транспорта.

В помещении для работы с гражданами предпочтительно иметь отдельный вход. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей, при наличии технической возможности - с поручнями и пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.

Здание органа, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

б) режим работы.

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери так, чтобы они были хорошо видны посетителям.

Прием заявителей должен осуществляется в специально выделенных для этого помещениях.

Помещение органа, предоставляющего муниципальную услугу, должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями и бумагой формата A4 для составления письменных обращений, должно иметь доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Габаритные размеры и очертания помещения для ожидания определяются с учетом необходимости создания оптимальных условий для работы сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также для комфортного обслуживания посетителей.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Помещение должно быть оборудовано:

а) противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;

б) системами кондиционирования воздуха;

в) средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

         Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.
5. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основными показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) не превышение срока предоставления муниципальной услуги;

б) наличие в органе, предоставляющем муниципальную услугу, книги регистрации жалоб на качество предоставляемой муниципальной услуги (книга должна находиться в месте, доступном для получателей муниципальной услуги);

в) количество обоснованных письменных жалоб на некачественное предоставление услуги;

г) укомплектованность штата органа, предоставляющего муниципальную услугу;

д) автоматизация рабочих мест;

Система индикаторов качества оказания муниципальной услуги приведена в таблице 1:

Таблица 1

Система индикаторов качества муниципальной услуги
	N №
	Индикаторы качества       
муниципальной услуги
	Единица     
измерения
	Значение индикатора

	11
	Непревышение срока предоставления муниципальной услуги
	Дней            
	

	2  2
	Наличие    книги     регистрации
жалоб        на         качество
предоставляемой    муниципальной
услуги                          
	Да/нет             
	да

	3  3
	Количество          обоснованных
письменных       жалоб        на
некачественное    предоставление
услуги                          
	Количество жалоб
	0

	4  4
	Укомплектованность штата        
	%               
	Не менее ___        

	55
	Автоматизация рабочих мест      
	%               
	Не менее ___        

	6
	
	
	


Председатель комитета, предоставляющего муниципальную услугу, обязан организовать информационное обеспечение процесса предоставления муниципальной услуги и внутренний контроль за исполнением требований настоящего Регламента.

6. Особенности предоставления муниципальной услуги

в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

а) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

б) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

в) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

г) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

д) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

ж) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

1. Описание последовательности административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры: 

а) прием и регистрация заявления о подготовке градостроительного плана земельного участка;

б) рассмотрение заявления и прилагаемых документов специалистом Комитета, подготовка и оформление письма (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги  специалистом Комитета, в случае наличия оснований, определенных настоящим Регламентом;

в) разработка градостроительного плана земельного участка;
г) подготовка и оформление распоряжения мэра муниципального образования «Аларский район» об утверждении градостроительного плана земельного участка;
д) регистрация в журнале регистрации градостроительных планов земельных участков;

ж) выдача  заявителю  утвержденного  градостроительного  плана земельного участка.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение 2 к  регламенту).

2. Описание административных процедур 
2.1. Прием и регистрация заявления о подготовке градостроительного плана земельного участка и сроки ее исполнения:
Основанием для начала исполнения предусмотренных настоящим Регламентом действий является поступление в орган, предоставляющий муниципальную услугу, запроса (заявления) о разработке градостроительного плана земельного участка с приложением документов, предусмотренных настоящим Регламентом.

Ответственным за выполнение административной процедуры является главный специалист Комитета.
Прием и регистрация заявления включает следующие административные действия:

2.1.1. Прием заявления;
2.1.2. Регистрация заявления.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административных действий 1 день с момента регистрации.
Критерии принятия решений: выбор исполнителя.
Результатом административного действия является: прием и  регистрация заявления и прилагаемых документов. 
2.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов должностным лицом Комитета, подготовка и оформление письма (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги  должностным лицом Комитета, в случае наличия оснований, определенных настоящим Регламентом.
Основанием для начала исполнения предусмотренных настоящим Регламентом действий является поступление в Комитета заявления о разработке градостроительного плана земельного участка с приложением документов.

Ответственным за выполнение административной процедуры является главный специалист Комитета.

2.2.1. Специалист Комитета принимает заявление и делает на нем отметку о дате приемки к исполнению.          

2.2.2. Специалист Комитета анализирует заявление и прилагаемые к нему документы на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
2.2.3. В случае наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных настоящим регламентом, специалист Комитета подготавливает и предоставляет председателю Комитета письмо (уведомление) с указанием причин отказа. Письмо передается председателем Комитета  специалисту для последующего оформления и направления заявителю

Срок исполнения данного административного действия составляет один рабочий день.

Результатом административного действия является: подготовка и оформление письма (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги  должностным лицом Комитета, в случае наличия оснований, определенных настоящим Регламентом.
2.3. Разработка градостроительного плана земельного участка.

Основанием для начала исполнения предусмотренных настоящим Регламентом действий является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Ответственным за выполнение административной процедуры является главный специалист Комитета.

2.3.1. Специалист Комитета разрабатывает градостроительный план земельного участка в соответствии с требованиями Градостроительного кодекса Российской Федерации.                

2.3.2. Подготовленный градостроительный план земельного участка подписывается начальником Отдела.                

Срок исполнения данного административного действия составляет до пяти рабочих дней.

Результатом административного действия является: подготовка и оформление письма (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги  должностным лицом Комитета, в случае наличия оснований, определенных настоящим Регламентом.
2.4. Подготовка и оформление постановления мэра муниципального образования «Аларский район» об утверждении градостроительного плана земельного участка.

Основанием для начала действия является подписание разработанного градостроительного плана земельного участка начальником Комитета.

2.4.1. Должностное лицо Комитета подготавливает проект распоряжения Администрации муниципального образования «Аларский район» об утверждении градостроительного плана земельного участка.              

2.4.2. Проект постановления мэра муниципального образования «Аларский район» с градостроительным планом земельного участка направляется  председателем Комитета в общий отдел Администрации.

Срок исполнения данного административного действия составляет два рабочих дня.
2.5. Регистрация и выдача градостроительного плана земельного участка заявителю. 
Основанием для начала действия является направление в Комитет подписанного и оформленного постановления мэра муниципального образования «Аларский район» об утверждении градостроительного плана земельного участка.

2.5.1. Специалист Комитета регистрирует градостроительный план земельного участка в журнале регистрации (приложение №2 к регламенту).
2.5.2. Экземпляр градостроительного плана земельного участка направляется в общий отдел Администрации для направления в администрацию муниципального образования по месту расположения земельного участка.

2.5.3. Градостроительный план земельного участка выдается заявителю под роспись.
2.5.4. Срок исполнения данного административного действия составляет один рабочий день.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, принятием решений специалистом Комитета и исполнением настоящего Административного регламента осуществляется председателем Комитета или его заместителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

 Текущий контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется путем проведения председателем Комитета или его заместителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом Комитета положений настоящего Административного регламента, инструкций, содержащих порядок заполнения формы градостроительного плана земельного участка, требований к заполнению, ведению и хранению бланков учетной документации получателей государственной услуги и других документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальных.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается мэром  Аларского района или его заместителем, а также начальником Комитета или его заместителем.

Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки).

Плановые проверки могут носить тематический характер.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом несет председатель Комитета.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

1. Общие положения 

Установленный настоящим разделом Регламента порядок обжалования не распространяется на случаи обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, если федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, законами Иркутской области и иными нормативными правовыми актами Иркутской области прямо предусмотрен специальный порядок их обжалования.

Каждый заявитель вправе обжаловать в порядке, установленном настоящим Регламентом, решение, действия (бездействие) специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу, если считает, что неправомерными решениями, действиями (бездействием) нарушены его права и свободы.

Могут быть обжалованы коллегиальные и единоличные решения, действия (бездействие), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых:

нарушены права и свободы заявителя;

созданы препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод;

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

Заявитель вправе обжаловать также бездействие сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, если оно повлекло за собой вышеперечисленные последствия.

Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия (бездействие), так и послужившую основанием для совершения действий (принятия решений) информацию либо то и другое одновременно.

Каждый заявитель имеет право получить, а сотрудники органа, предоставляющего муниципальную услугу, обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

К официальной информации относятся сведения в письменной или устной форме, повлиявшие на осуществление прав и свобод заявителя, являющиеся основанием для совершения действий (принятия решений) в отношении заявителя и представленные заявителю органом, предоставляющим муниципальную услугу.

2. Порядок обращения с жалобой

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы лично от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового отправления, а также по адресу электронной почты.

Сотрудники органа, предоставляющего муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей (их представителей).

Личный прием должностными лицами Администрации района проводится в установленные для приема дни и время.

Жалоба на решения, действия (бездействие), нарушающие права и свободы заявителя, подается вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу Администрации района (далее - должностное лицо, рассматривающее жалобу):

1) жалоба на решение, действие (бездействие) сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, не являющегося руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается руководителю данного органа;

2) жалоба на решение, действие (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается заместителю мэра района, курирующему сферу деятельности, в которой осуществляет управление данное структурное подразделение, а при его отсутствии - Мэру района;

3) жалоба на решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу подается Мэру района.

Жалоба на решение, действие (бездействие) специалиста Комитета, может быть подана заместителю мэра района, курирующему сферу деятельности, в которой осуществляет управление данный орган, а при его отсутствии - Мэру района только после рассмотрения такой жалобы руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в случае, если заявитель не согласен с принятым в отношении него решением.

Жалоба на решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, сотрудника данного органа подается в письменной форме согласно Приложению 3 к настоящему Регламенту.

Жалоба, поданная гражданином-заявителем, должна быть подписана гражданином, обратившимся с ней, или его представителем. В случае подписания жалобы от имени гражданина представителем к жалобе должны прилагаться копии документов, подтверждающих его полномочия (доверенность, копия свидетельства о рождении, документов об установлении опеки (попечительства) и т.д.) и удостоверяющих личность.

К жалобе, поданной заявителем-организацией, должны быть приложены документы, подтверждающие право лица, подписавшего жалобу, на совершение действий от имени организации (копия документа об избрании, о назначении на должность) в соответствии с учредительными документами организации.

В жалобе должны быть указаны:

1) должность, фамилия, инициалы сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо наименование такого органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуются - при наличии такой информации;

2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина или наименование организации, подавших жалобу;

3) почтовый адрес и/или адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

4) существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

5) основания, по которым обжалуется решение, действие (бездействие);

6) требования лица, подавшего жалобу.

Под письменным обращением заявитель (его представитель) ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в жалобе могут указываться иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых документов.

В случае если в жалобе содержится просьба об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы, которые отсутствуют у заявителя, то должностное лицо, рассматривающее жалобу, запрашивает такие документы или выезжает на место для их изучения. В этом случае срок рассмотрения жалобы приостанавливается до представления запрошенных документов либо выезда на место, но не более чем на десять дней.

Заявитель вправе в любое время отказаться от поданной жалобы в письменной форме.

3. Порядок рассмотрения жалобы

Поступившая жалоба подлежит регистрации в соответствующем органе в день ее поступления в журнале регистрации, в котором в обязательном порядке указываются сведения о заявителе, времени и дате ее поступления.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, получивший жалобу, в день ее получения передает копию такой жалобы в отдел муниципальной службы Администрации муниципального района.

В случае, если жалоба направлена с нарушением подчиненности, предусмотренной настоящим Регламентом, она передается в течение двух дней со дня регистрации в соответствующему должностному лицу, в компетенции которого находится рассмотрение данной жалобы.

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях (в том числе в случае истребования документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы),а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы, срок рассмотрения жалобы продлевается не более чем на 15 рабочих дней с уведомлением заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

Жалоба не рассматривается в следующих случаях:

отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве (при его наличии) заявителя и почтовом адресе и/или адресе электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

отсутствия подписи заявителя, его представителя;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

текст письменного обращения не поддается прочтению;

содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства;

предметом указанной жалобы являются решение, действия (бездействие) сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, не являющегося муниципальным служащим администрации района.

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, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случаях, требующих коллегиального обсуждения вопросов, поставленных в жалобе заявителя, с привлечением представителей других структурных подразделений Администрации района, для рассмотрения жалобы создается комиссия.

Решения комиссии носят рекомендательный характер для должностного лица, в компетенции которого находится рассмотрение жалобы, учитываются при принятии решения по жалобе.

В ходе проверки изложенных в жалобе обстоятельств анализируется обоснованность каждого из приведенных мотивов, проверяется, соответствовали ли обжалуемые решения, действия (бездействие) сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, требованиям законодательных и иных нормативных правовых актов.

При проверке отбираются объяснения у сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, чьи действия (решения) обжалуются, опрашиваются иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, запрашиваются дополнительные документы и материалы у структурных подразделений администрации района, заявителя или иных физических и юридических лиц.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об обоснованности требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

Установив обоснованность жалобы полностью или частично, должностное лицо признает обжалуемое действие (решение) неправомерным, принимает необходимые меры к удовлетворению законных требований заявителя, а также к восстановлению его нарушенных прав и свобод. Установив обоснованность жалобы, должностное лицо при наличии правовых оснований инициирует привлечение к дисциплинарной ответственности муниципального служащего, допустившего нарушение прав и свобод заявителя, вплоть до подготовки представления об увольнении. Ответственность возлагается как на сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, допустивших решения, действия (бездействие) которых признаны незаконными, так и на иных муниципальных служащих Администрации района, представивших информацию, ставшую основанием для незаконных действий (решений), указанных в настоящем Регламенте.

Жалоба признается обоснованной, а обжалуемое решение, действие (бездействие) - неправомерным, если они приводят к указанным в настоящем Регламенте последствиям.

Жалоба признается необоснованной, если обжалуемое решение, действие (бездействие) не приводит к указанным в пункте 2 настоящего Регламента последствиям. В этом случае должностное лицо отказывает в удовлетворении жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы готовится письменный ответ заявителю.

Письменный ответ, направляемый заявителю, должен содержать следующую информацию:

1) должность, фамилия и инициалы должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) фамилия, имя, отчество (при его наличии) гражданина или наименование организации, подавших жалобу, почтовый адрес гражданина либо местонахождение организации;

3) суть жалобы;

4) принятое по жалобе решение;

5) обоснование принятого решения;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, заявитель информируется о конкретных мерах по восстановлению его нарушенных прав и свобод;

7) в случае, если жалоба признана необоснованной, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявленных требований, а также, в случае необходимости, возможный порядок обжалования принятого по жалобе решения.

В день направления письменного ответа заявителю должностное лицо передает в отдел муниципальной службы Администрации района копию такого ответа.

В случае, если в результате проверки установлено, что в действиях (бездействии), принятом решении сотрудников органа, предоставляющего муниципальную услугу, имеются признаки состава преступления, жалоба вместе со всеми материалами проверки направляется в правоохранительные органы для рассмотрения и принятия решения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

К Административному регламенту

о предоставлении муниципальной услуги 

Форма заявки (заявления)

_______________






       от ______________________________​​
(ФИО лица, обращающегося за выдачей

        _________________________________

градостроительного плана – заявителя или                                              представителя заявителя)

контактный телефон

__________________________________
адрес 

_______________________________________
__________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу: ___________________________________________________________, 
(указывается полный адрес земельного участка)
 кадастровый номер __________________, для целей ________________________

__________________________________________________________________
(указывается цель, для которой запрашивается градостроительный план – строительство, реконструкция)

Приложение: 

1. _Копия паспорта_____________________
2. _Копия правоустанавливающих документов
3. _Копия кадастрового паспорта_________
4. ____________________________________

5. ____________________________________

6. ____________________________________

        «______»_________________20___г.                                   _________________         

                                (дата обращения заявителя)                                                                           (подпись)      
Приложение 2

К Административному регламенту

о предоставлении муниципальной услуги 

Блок-схема административных процедур
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Приложение 3

К Административному регламенту

о предоставлении муниципальной услуги 

Форма жалобы

_______________________________________________

                                                                                               (наименование должностного лица, которому адресована жалоба)

от  _____________________________________________

(ФИО заявителя, представителя)

Жалоба ___________________

на решение, действие (бездействие)
Я, _______________________________________________________________________________, 

(ФИО заявителя, наименование организации), адрес, место нахождения организации:

___________________________________________________________,

(индекс, город, улица, дом, квартира, офис), адрес эл.почты
подаю жалобу от имени  __________________________________________________________ 

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на решение, действие (бездействие) ________________________________________

                                                              (должность, ФИО муниципального служащего) ____________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(существо обжалуемого решения, действия (бездействия), основания, по которым обжалуется решение, действие (бездействие), требования заявителя)
Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1. __________________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________________

	ФИО __________________________________

_______________________________________
	

	дата выдачи ____________________________
	подпись

	контактный телефон _____________________


	


Дата 
                                                                                                          Приложение к постановлению 

мэра Аларского района

от 12.07.2017г. № 364

Приложение 4

К Административному регламенту

о предоставлении муниципальной услуги 

Форма градостроительного плана земельного участка

Градостроительный план земельного участка

N

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Градостроительный план земельного участка подготовлен на основании

___________________________________________________________________________

(реквизиты заявления правообладателя земельного участка с указанием ф.и.о.)
   заявителя - физического лица, либо реквизиты заявления и наименование

заявителя - юридического лица о выдаче градостроительного плана земельного

                                 участка)

Местонахождение земельного участка

___________________________________________________________________________

                      (субъект Российской Федерации)

___________________________________________________________________________

                 (муниципальный район или городской округ)

___________________________________________________________________________

                                (поселение)

Описание границ земельного участка:

	Обозначение (номер) характерной точки
	Перечень координат характерных точек в системе координат, используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости

	
	X
	Y

	
	
	


Кадастровый номер земельного участка (при наличии)

___________________________________________________________________________

Площадь земельного участка

___________________________________________________________________________

Информация   о   расположенных   в  границах  земельного  участка  объектах

капитального строительства

___________________________________________________________________________

Информация  о  границах  зоны  планируемого размещения объекта капитального

строительства  в соответствии с утвержденным проектом планировки территории

(при наличии) _____________________________________________________________

	Обозначение (номер) характерной точки
	Перечень координат характерных точек в системе координат, используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости

	
	X
	Y

	
	
	


Реквизиты   проекта   планировки   территории  и  (или)  проекта  межевания

территории   в   случае,  если  земельный  участок  расположен  в  границах

территории,  в  отношении которой утверждены проект планировки территории и

(или) проект межевания территории

___________________________________________________________________________

    (указывается в случае, если земельный участок расположен в границах

  территории в отношении которой утверждены проект планировки территории

                   и (или) проект межевания территории)

Градостроительный план подготовлен ________________________________________

                                      (ф.и.о., должность уполномоченного

                                          лица, наименование органа)

          М.П.       ___________/_______________________/

    (при наличии)     (подпись)   (расшифровка подписи)

Дата выдачи _____________________________________________

                          (ДД.ММ.ГГГГ)

1. Чертеж(и) градостроительного плана земельного участка

	

	


Чертеж(и)  градостроительного  плана  земельного  участка  разработан(ы) на

топографической основе в масштабе 1:____________, выполненной _____________

__________________________________________________________________________.

  (дата, наименование организации, подготовившей топографическую основу)

Чертеж(и) градостроительного плана земельного участка разработан(ы)

___________________________________________________________________________

                     (дата, наименование организации)

2. Информация о градостроительном регламенте либо требованиях к назначению, параметрам  и  размещению  объекта  капитального строительства на земельном участке,    на    который   действие   градостроительного   регламента   не распространяется   или   для   которого   градостроительный   регламент  не устанавливается ___________________________________________________________

2.1.  Реквизиты  акта  органа  государственной  власти  субъекта Российской Федерации,  органа  местного  самоуправления, содержащего градостроительный регламент  либо  реквизиты акта федерального органа государственной власти, органа   государственной   власти  субъекта  Российской  Федерации,  органа местного  самоуправления, иной организации,  определяющего в соответствии с федеральными законами порядок использования земельного участка,  на который действие градостроительного регламента не распространяется или для которого градостроительный регламент не устанавливается ____________________________

2.2. Информация о видах разрешенного использования земельного участка основные виды разрешенного использования земельного участка:

___________________________________________________________________________

условно разрешенные виды использования земельного участка:

___________________________________________________________________________

вспомогательные виды разрешенного использования земельного участка:

___________________________________________________________________________

2.3.  Предельные  (минимальные  и  (или)  максимальные)  размеры земельного участка  и  предельные  параметры разрешенного строительства, реконструкции объекта   капитального   строительства,   установленные   градостроительным регламентом  для  территориальной  зоны,  в  которой  расположен  земельный участок:

	Предельные (минимальные и (или) максимальные) размеры земельных участков, в том числе их площадь
	Минимальные отступы от границ земельного участка в целях определения мест допустимого размещения зданий, строений, сооружений, за пределами которых запрещено строительство зданий, строений, сооружений
	Предельное количество этажей и (или) предельная высота зданий, строений, сооружений
	Максимальный процент застройки в границах земельного участка, определяемый как отношение суммарной площади земельного участка, которая может быть застроена, ко всей площади земельного участка
	Требования к архитектурным решениям объектов капитального строительства, расположенным в границах территории исторического поселения федерального или регионального значения
	Иные показатели

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Длина, м
	Ширина, м
	Площадь, м2 или га
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


2.4.  Требования к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства  на земельном участке, на который действие градостроительного

регламента не распространяется или для которого градостроительный регламент не устанавливается:

	Причины отнесения земельного участка к виду земельного участка, на который действие градостроительного регламента не распространяется или для которого градостроительный регламент не устанавливается
	Реквизиты акта, регулирующего использование земельного участка
	Требования к использованию земельного участка
	Требования к параметрам объекта капитального строительства
	Требования к размещению объектов капитального строительства

	
	
	
	Предельное количество этажей и (или) предельная высота зданий, строений, сооружений
	Максимальный процент застройки в границах земельного участка, определяемый как отношение суммарной площади земельного участка, которая может быть застроена, ко всей площади земельного участка
	Иные требования к параметрам объекта капитального строительства
	Минимальные отступы от границ земельного участка в целях определения мест допустимого размещения зданий, строений, сооружений, за пределами которых запрещено строительство зданий, строений, сооружений
	Иные требования к размещению объектов капитального строительства

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


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

3.1. Объекты капитального строительства

N _________________________, _____________________________________________,

    (согласно чертежу(ам)          (назначение объекта капитального

  градостроительного плана)   строительства, этажность, высотность, общая

                                      площадь, площадь застройки)

                           инвентаризационный или кадастровый номер _______

3.2.   Объекты,   включенные   в  единый  государственный  реестр  объектов

культурного  наследия  (памятников  истории  и культуры) народов Российской

Федерации

N _________________________, _____________________________________________,

         (согласно чертежу(ам)                     (назначение объекта культурного наследия,

      градостроительного плана)                   общая площадь, площадь застройки)

___________________________________________________________________________

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

регистрационный номер в реестре __________________ от _____________________

                                                            (дата)

4.   Информация  о  расчетных  показателях  минимально  допустимого  уровня обеспеченности  территории объектами коммунальной, транспортной, социальной инфраструктур   и  расчетных  показателях  максимально  допустимого  уровня территориальной доступности указанных объектов для населения в случае, если земельный  участок  расположен  в  границах территории, в отношении которой предусматривается  осуществление деятельности по комплексному и устойчивому развитию территории:

	Информация о расчетных показателях минимально допустимого уровня обеспеченности территории

	Объекты коммунальной инфраструктуры
	Объекты транспортной инфраструктуры
	Объекты социальной инфраструктуры

	Наименование вида объекта
	Единица измерения
	Расчетный показатель
	Наименование вида объекта
	Единица измерения
	Расчетный показатель
	Наименование вида объекта
	Единица измерения
	Расчетный показатель

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Информация о расчетных показателях максимально допустимого уровня территориальной доступности

	Наименование вида объекта
	Единица измерения
	Расчетный показатель
	Наименование вида объекта
	Единица измерения
	Расчетный показатель
	Наименование вида объекта
	Единица измерения
	Расчетный показатель

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. Информация об ограничениях использования земельного участка, в том числе если  земельный  участок полностью или частично расположен в границах зон с особыми условиями использования территорий

___________________________________________________________________________

6.  Информация о границах зон с особыми условиями использования территорий,

если  земельный  участок полностью или частично расположен в границах таких

зон:

	Наименование зоны с особыми условиями использования территории с указанием объекта, в отношении которого установлена такая зона
	Перечень координат характерных точек в системе координат, используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости

	
	Обозначение (номер) характерной точки
	X
	Y

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


7. Информация о границах зон действия публичных сервитутов ________________

	Обозначение (номер) характерной точки
	Перечень координат характерных точек в системе координат, используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости

	
	X
	Y

	
	
	


8.  Номер и (или) наименование элемента планировочной структуры, в границах

которого расположен земельный участок _____________________________________

9.   Информация   о   технических  условиях  подключения  (технологического

присоединения)     объектов     капитального    строительства    к    сетям

инженерно-технического   обеспечения,   определенных   с   учетом  программ

комплексного   развития   систем   коммунальной  инфраструктуры  поселения,

городского округа

___________________________________________________________________________

10.  Реквизиты  нормативных  правовых  актов субъекта Российской Федерации,

муниципальных  правовых актов, устанавливающих требования к благоустройству

территории

___________________________________________________________________________

11. Информация о красных линиях: __________________________________________

	Обозначение (номер) характерной точки
	Перечень координат характерных точек в системе координат, используемой для ведения Единого государственного реестра недвижимости

	
	X
	Y

	
	
	

















