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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХОТУРСКИЙ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 23.07.2014г. № 678
г. Верхотурье

Об утверждении  Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача градостроительных планов земельных участков»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации городского округа Верхотурский от 13.11.2012 N 1327 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьей 26  Устава  городского округа Верхотурский,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков» (прилагается).

2.Отделу архитектуры и градостроительства Администрации городского округа Верхотурский (Першина Е.В.) внести сведения о муниципальной услуге в реестр государственных услуг Свердловской области.


3. Признать утратившим силу постановление Администрации городского округа Верхотурский от 21.12.12г. № 1551 «Об утверждении  Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа».
4. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене  «Верхотурская неделя» и разместить на официальном сайте городского округа Верхотурский.

5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на начальника отдела архитектуры и градостроительства Администрации  городского округа Верхотурский Литовских Л.Ю.

И.о.главы Администрации

городского округа Верхотурский
                                       Н.Ю.Бердникова
Утвержден
 постановлением Администрации

городского округа Верхотурский
от 23.07.2014г. № 678
« Об утверждении  Административного
 регламента предоставления 
муниципальной услуги 

«Выдача градостроительных планов
 земельных участков»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА ГРАДОСТРОИТЕЛЬНЫХ ПЛАНОВ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Регламента

Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности  муниципальной услуги.

Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и постановлением Администрации городского округа Верхотурский от 13.12.2012г. № 1327           «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

1.2. Круг заявителей

Заявителем на предоставление муниципальной услуги выступает физическое, юридическое или уполномоченное им лицо, в соответствии с доверенностью, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, имеющее намерение получить градостроительный план земельного участка в виде отдельного документа.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в отделе архитектуры и градостроительства Администрации городского округа Верхотурский и в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг при устном обращении Заявителя, а также путем использования средств телефонной, почтовой связи, электронной почты. Информация предоставляется по письменному запросу в течение 30 дней, по устному обращению - непосредственно в момент обращения
1.3.1. Основными требованиями к информированию Заявителя являются: 

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

 6) оперативность предоставления информации.

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:
Местонахождение: г. Верхотурье, ул. Советская, 8. 

Почтовый адрес: 624380, Свердловская обл., г. Верхотурье, ул.Советская, 4. 
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.30 до 17.30, в пятницу с 8.30 до 16.30, обед с 12.00 до 13.00.

1.3.3. Справочные телефоны исполнителей муниципальной услуги:  

 начальник отдела архитектуры и градостроительства - тел. 2-27-01;

 специалисты отдела архитектуры и градостроительства -  тел.  2-27-01.

1.3.4. Электронный адрес: adm-vercharch@yandex.ru;adm-verchotury@mail.ru,  

  Адрес официального сайта городского округа Верхотурский в сети "Интернет": www.adm-verhotury.ru.

1.3.5. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

 1) непосредственно в отделе архитектуры и градостроительства Администрации городского округа Верхотурский (далее Отдел): на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

 Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

1) о процедуре предоставления муниципальной услуги;

2) о перечне документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

3) о времени приема заявлений и  сроке предоставления услуги;

   4) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

 2) при обращении  в Отдел путем использования средств телефонной, почтовой связи, электронной почты. Информация предоставляется по письменному запросу в течение 30 дней, по устному обращению - непосредственно в момент обращения. При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист Отдела, в чьи  должностные обязанности входит исполнение данной функции,  подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопро​сам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ор​гана, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок;

3) на официальном  Интернет – сайте городского округа Верхотурский www.adm-verhotury.ru;
4) при обращении по электронной почте в Отдел, либо в Администрацию городского округа Верхотурский – в форме ответов на поставленные вопросы на адрес электронной почты заявителя.
1.3.6. Порядок,  форма и место размещения информации по предоставлению муниципальной услуги: 

 Полный текст административного регламента размещается:

 1. на стенде в помещении Отдела;

 2. на официальном сайте городского округа Верхотурский в сети "Интернет" www.adm-verhotury.ru.

 1.4. В случае если в соответствии с требованиями пункта 2.17 настоящего Регламента предоставление муниципальной услуги, предусмотренной Регламентом, допускается в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр), Заявитель вправе обратиться за получением консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Выдача градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Администрация городского округа Верхотурский.

Исполнение функции по предоставлению муниципальной услуги осуществляет отдел архитектуры и градостроительства Администрации городского округа Верхотурский (далее - Отдел).

Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг - организации, отвечающей требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и уполномоченной на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронном формате, по принципу «одного окна».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является
Выдача градостроительного плана земельного участка, который является документом, необходимым для подготовки проектной документации, получения разрешения на строительство и реконструкцию объектов капитального строительства, и постановления Администрации городского округа Верхотурский об утверждении градостроительного плана земельного участка.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 
В течение тридцати календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации (в "Собрании законодательства РФ", 14.04.2014, N 15, ст. 1691);

2) Градостроительный кодекс Российской Федерации ("Российская газета", 30.12.2004);

3) Земельный кодекс Российской Федерации ("Российская газета", 30.10.2001);

4) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

5) Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"("Российская газета", N 95, 05.05.2006);

6) Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации" ("Российская газета", 30.10.2001);

7) Федеральный закон от 29.12.2004 N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации" ("Российская газета", 30.12.2004);

8) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", 30.07.2010);

9) Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 N 207 "Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка" ("Российская газета", N 122, 08.06.2011);


10) Устав городского округа Верхотурский, утвержденный Решением Уездного Совета МО Верхотурский уезд от 23.07.2005 N 33 ("Новая жизнь", N 33, 19.08.2005);


11) Правила землепользования и застройки города Верхотурье, утвержденные решением Думы № 39 от 10.07.2010 г. ("Верхотурская неделя", N 24-28, 16.07.2010).
2.6. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов

1) заявление о подготовке градостроительного плана по форме (Приложение N 1);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя либо права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

2.7. Указание на запрет требовать у заявителя предоставление документов

Запрещается требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, нет.

2.9.  Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, нет.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги.
Предоставление Заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, не предусмотрено настоящим административным регламентом.
2.11. Порядок и размер и основания взимания  государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Порядок и размер и основания взимания  платы, за предоставление муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением и   получением результата муниципальной услуги составляет не более 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 10 минут.

2.14. Срок  и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде  

Максимальный срок регистрация заявления  производится в течение одного рабочего дня.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

1) вход в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудован информационной табличкой (вывеска), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации, Отдела; 

2) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

3) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнен6ия необходимых документов;
4) места ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения;

5) места для информирования и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом стульями и столом;

6) на информационном стенде размещается следующая информация:

полный текст настоящего административного регламента;

форма заявления о предоставлении муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования. 

7) прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием;
8) место для приема заявителей снабжено стулом, имеется место для письма и раскладки документов;

9) в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременны прием двух и более заявителей не допускается;

10) каждое рабочее место должностного лица оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.16.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) оперативность предоставления муниципальной услуги; 
2) правильность оформления документов;
3) компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

4) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

5) количество межведомственных запросов для обеспечения получения муниципальной услуги, в том числе запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного электронного взаимодействия;

7) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет на официальном сайте городского округа Верхотурский;

8) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, размещенных в помещениях Отдела;

9)возможность получения консультации специалистов Отдела по вопросам предоставления муниципальной услуги;

10) количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

11) количество обоснованных жалоб на нарушение регламента предоставления муниципальной услуги;

12) количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги. 

2.16.2.Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;   
3)отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.17. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги
2.17.1. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области".

2.17.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может быть подано Заявителем в форме электронного документа. Заявление, подаваемое в форме электронного документа может быть получено и скопировано Заявителями на официальном сайте городского округа Верхотурский. Заявление, подаваемое в форме электронного документа подписывается простой электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи", Постановления Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 N 33 "Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг".

2.17.3. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может быть получена Заявителем в многофункциональном центре.

2.17.4. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре при соблюдении одновременно следующих условий:

2.17.4.1. Муниципальная услуга включена в перечень муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденный решением Думы городского округа Верхотурский.

2.17.4.2. Между многофункциональным центром и Администрацией заключено соглашение о взаимодействии с учетом требований, установленных Правительством Российской Федерации.

2.17.5. В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, формирование и направление межведомственных запросов осуществляет специалист многофункционального центра.

2.17.6. Получение результата муниципальной услуги осуществляется Заявителем в многофункциональном центре (филиале многофункционального центра) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией соглашения о взаимодействии.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ)

В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги: 

1)прием и регистрация документов;

2)подготовка проекта градостроительного плана земельного участка;

3)утверждение проекта градостроительного плана земельного участка;

4)комплектование утвержденного градостроительного плана земельного участка;

5)выдача градостроительного плана земельного участка, утвержденного постановлением Администрации.

6)регистрация в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности утвержденного градостроительного плана земельного участка;

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении N 2 к Регламенту.

3.2. Описание административных процедур

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в письменной и (или) электронной форме (Приложение 1):
1) при подаче заявления на личном приеме Специалист в присутствии Заявителя проверяет документы, удостоверяющие личность и полномочия Заявителя;
 2) поступившее заявление регистрируется в Журнале регистрации заявлений на выдачу градостроительного плана в течение одного рабочего дня;
В случае если в соответствии с пунктом 2.17 настоящего Регламента предоставление муниципальной услуги, предусмотренной Регламентом, допускается в многофункциональном центре, многофункциональный центр в день получения заявления от Заявителя проверяет правильность заполнения заявления и регистрирует его в журнале.

Заявление, направленное с использованием информационной системы, регистрируется информационной системой. Датой приема заявления является дата его регистрации в информационной системе;
3) специалист в течение 2 рабочих дней запрашивает: 
выписку из реестра прав в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области, сведения ГКН. Копия разрешения на ввод в эксплуатацию предоставляется Отделом в случае его выдачи в срок до 10 лет до обращения, либо запрашивается в архиве в случае его выдачи в срок свыше 10 лет. Необходимые документы или сведения, содержащиеся в них, предоставляются в течение 5 рабочих дней.

3.2.2. Рассмотрение заявления и принятие решения:

1) специалист, уполномоченный на прием документов, в течение пяти рабочих дней после представления Заявителем заявления и представленных документов рассматривает их на предмет правильности заполнения и полноты сведений, и направляет их на рассмотрение начальнику отдела архитектуры и градостроительства (далее – начальник Отдела);
2) начальник Отдела рассматривает представленные документы, принимает решение о подготовке градостроительного плана земельного участка.

3.2.3.Подготовка и выдача документов:

1) на основании принятого решения Специалист готовит градостроительный план земельного участка по форме, утвержденной Приказом Министерства Регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 N 207 "Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка", либо уведомление об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка, которые направляет на согласование Начальнику Отдела;
2) специалист после подписания ГПЗУ начальником Отдела готовит проект постановления «Об утверждении ГПЗУ» и направляет на согласование; 

3) специалист после подписания постановления Администрации городского округа Верхотурский об утверждении ГПЗУ регистрирует его в Журнале выданных градостроительных планов;
4) Специалист в течение трех дней выдает или направляет ГПЗУ и постановление Администрации городского округа Верхотурский в 2-х экземплярах Заявителю лично или почтовой связью, либо в электронной форме по адресу, указанному в заявлении, с регистрацией в журнале выданных градостроительных планов земельных участков. 
Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении N 2 к Регламенту.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом осуществляется должностным лицом - начальником Отдела 
Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела проверок соблюдения и исполнения Специалистом положений административного регламента.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля
Носит плановый характер (осуществляется не реже одного раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя).

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги     
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок: плановых (проводятся один раз в год) и внеплановых (по конкретному обращению Заявителя).

Осуществляется комиссией, создаваемой по распоряжению Администрации городского округа Верхотурский. 

4.4. Предмет проверок 
Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий).

В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. Результаты проверок комиссия предоставляет главе Администрации городского округа Верхотурский.

4.5. Ежегодный контроль

 Ежегодно в срок до 1 февраля Отдел предоставляет главе Администрации  городского округа Верхотурский итоги мониторинга применения данного Регламента за прошедший год, с предложениями о внесении в него изменений при необходимости.

4.6. Контроль за исполнением административного регламента
Со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и иными нормативно-правовыми актами.

4.7. Ответственность Специалистов и должностного лица - начальника Отдела закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации

4.7.1.Специалисты несут персональную ответственность за:

 сохранность документов;

 правильность заполнения документов;

 соблюдение сроков рассмотрения.

4.7.2. Начальник  Отдела и Специалисты несут предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации и Свердловской области ответственность за свои действия (бездействие), а также решения, принятые (осуществляемые) ими при выполнении административных действий и процедур, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

Заявители осуществляют контроль исполнения муниципальной услуги путем обжалования действий (бездействия) Специалистов, а также решений, принятых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего Регламента.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в течение 30 календарных дней.

5.1.2. Жалоба (претензия) может быть направлена в Администрацию городского округа Верхотурский заявителем лично или направлена почтой на адрес: г. Верхотурье,                          ул. Советская, 4, по электронной почте на адрес: adm-verchotury@mail.ru.  
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1.Нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.3. Требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.2.4. 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.

5.2.5. 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.

5.2.6. Затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.2.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, или должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.3.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является письменная жалоба заявителя.

5.3.2.Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказа 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) отказа 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) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Жалобы в письменной форме можно направить

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 (функций) либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

Жалоба, адресованная руководителю уполномоченного органа, может быть направлена почтой по адресу: 624380, г. Верхотурье, ул. Советская, 8

Жалоба, адресованная главе Администрации городского округа Верхотурский, может быть направлена почтой по адресу:  624380, г. Верхотурье, ул. Советская, 4, и на электронный адрес: adm-verchotury@mail.ru.  
Запись на личный прием к главе Администрации городского округа Верхотурский осуществляется по телефону: (34389) 2-22-36.

Информация о времени личного приема главе Администрации городского округа Верхотурский, руководителем уполномоченного органа размещена на официальном сайте  городского округа Верхотурский в сети Интернет.

5.5.  Жалоба должна содержать

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

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

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

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

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба  (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

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 жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен, могут быть установлены Правительством Российской Федерации.

5.7. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

 Заявитель имеет право на основании письменного запроса на получение информации и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции  обжалования
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.9. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.
1) в случае если в письменной жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу (претензию)  не даётся;

2) в случае если в жалобе (претензии)  содержатся нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи ответ на жалобу (претензию) не даётся и Заявителю, направившему жалобу (претензию)  направляется письменное уведомление за подписью руководителя о недопустимости злоупотребления правом;

3) в случае если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению, ответ на жалобу (претензию) не даётся, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу (претензию), если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению;
4)  жалоба (претензия), в которой заявитель обжалует судебное решение, возвращается Заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

5) если Заявитель в своей  жалобе (претензии) поднимает вопрос, на который ему многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом, в очередной  жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, многократно направлявшее письменный ответ, или руководитель вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы (претензии) и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу.

5.10. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).
1) жалоба (претензия) рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации;
2) заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке (в районный суд общей юрисдикции согласно статье 24 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации от 14.11.2002 г. № 138-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст.4532).

Заявление в суд может быть подано в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и законных интересов.  

5.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

5.11.1. Ответ на жалобу не дается в случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

В указанных случаях заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставления ответа по существу жалобы.
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                            Главе Администрации

                             городского округа Верхотурский
                             ______________________________________________

                             от ___________________________________________

                             ______________________________________________

                             ______________________________________________

                             проживающего _________________________________

                             ______________________________________________

                                 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)

"__" _____________ 20__ г.                  _______________________________

(Дата обращения заявителя)                        (подпись заявителя)
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ (ПРОЦЕДУР)

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                ┌──────────────────────────────┐

                │Поступление заявления         │

                │       о предоставлении       │

                │     муниципальной услуги     │

                │                              │

                └──────────────┬───────────────┘

                               \/

                ┌──────────────────────────────┐

                │ Специалист устанавливает     │

                │      предмет обращения       │

                │                              │

                │                              │

                └──────────────┬───────────────┘

                               \/

                    ┌───────────────────────┐

                    │Специалист регистрирует│____________________________
                    │  заявление            ├                           │      
                    └──────────┬────────────┘                           │
                               \/                                       │
                  ┌──────────────────────────┐                          │   
                  │Направляет на рассмотрение│                          │
                  │  Начальнику Отдела       │                          │                  
                  └────────────┬───----──────┘                          │
                               \/                                       │ 
                                                                        │           
       ┌────────────────────────────────────────────┐             ┌─────┴─┐

       │     Начальник Отдела  рассматривает        │             │  Не   │

       │ документы и принимает решение о подготовке │             │ более │

       │     градостроительного плана               │             │  30   │

       │                                            │             │ дней  │

       │                                            │             └─────┬─┘

       └─────────────────────────────────────────┬──┘                   │

                             │                                          │

                             \/                                         │

       ┌────────────────────────────────────────────┐                   │

       │ Специалист готовит градостроительный план  │                   │

       │   и проект постановления о его утверждении │                   │

       │  градостроительного плана                  │                   │

       │                                            │                   │

       └─────────────────────────────────────────┬──┘                   │

                          │                                             │

                          \/                                            │

       ┌────────────────────────────────────────────┐                   │

       │     Начальник Отдела согласовывает         │                   │

       │  градостроительный план земельного участка │                   │

       │                                            │                   │

       │                                            │                   │

       └─────────────────────────────────────────┬──┘                   │

                          │                                             │

                          \/                                            │

       ┌────────────────────────────────────────────┐                   │

       │     Глава Администрации подписывает        │                   │

       │   постановление Администрации городского   │                   │

       │    округа Верхотурский об утверждении      │                   │

       │ градостроительного плана земельного участка│

       └─────────────────────────────────────────┬──┘                   │

                                │                                       │

                                \/                                      │

              ┌────────────────────────────────────────────┐            │

              │  Специалист выдает Заявителю утвержденный  │            │

              │  градостроительный план земельного участка │            │

              │        и постановление Администрации       │<───────────┘

              │       городского округа Верхотурский       │

              │   об утверждении градостроительного плана  │

              │                                            │

              └────────────────────────────────────────────┘
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ЖУРНАЛ

ВЫДАННЫХ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНЫХ ПЛАНОВ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ
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