АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЯМБИРСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«03» августа 2015 г.                                                                                                                   № 950

с. Лямбирь

Об утверждении Административного регламента Администрации Лямбирского муниципального района РМ по предоставлению муниципальной услуги по подготовке и утверждению градостроительного плана земельного участка на территории Лямбирского муниципального района РМ
Руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным Законом от 29.12.2004г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации», ст. 44 Градостроительного кодекса РФ, ст. 29, ст. 31 Устава  Лямбирского муниципального района, администрация района

постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Лямбирского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по подготовке и утверждению градостроительного плана земельного участка на территории Лямбирского муниципального района РМ.

2. Признать утратившим силу постановление от 02 июня 2015 г. № 705 "Об утверждении Административного регламента Администрации Лямбирского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по подготовке и утверждению градостроительного плана земельного участка".

3. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетени Лямбирского муниципального района и на официальном сайте администрации: lyambir.e-mordovia.ru.

Глава Администрации

Лямбирского

муниципального района                                                                                        Ш.Ф. Давыдов

Приложение № 1

к Постановлению Администрации

Лямбирского муниципального района

от «03» августа 2015г. №950

Административный регламент

Администрации Лямбирского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по подготовке и утверждению градостроительного плана земельного участка
Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Наименование административного регламента – Административный регламент Администрации Лямбирского муниципального района РМ по предоставлению муниципальной услуги по подготовке и утверждению градостроительного плана земельного участка (далее – Административный регламент).

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по подготовке и утверждению градостроительного плана земельного участка.

3. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Лямбирского муниципального района РМ, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации  Лямбирского муниципального района РМ с заявителями и иными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Категории заявителей

4. При строительстве, реконструкции объекта капитального строительства заявителями являются собственники, пользователи либо иные заинтересованные лица. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: «подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка» (далее – муниципальная услуга).
6. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

выдача утвержденного градостроительного плана земельного участка (далее – градостроительный план);

7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет от 0 до 30 календарных дней со дня подачи заявления со всеми необходимыми документами.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Лямбирского муниципального района РМ (далее – Администрация) через ее структурные подразделения:

Отдел строительства и архитектуры Администрации Лямбирского муниципального района РМ.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:

1) Муниципальным бюджетным учреждением Лямбирского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Лямбирского муниципального района РМ» (далее – МФЦ).

2) Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);

3) Министерством лесного, охотничьего хозяйства и природопользования Республики Мордовия;

4) Федеральной службой по надзору в сфере природопользования по Республике Мордовия;

5) Органами местного самоуправления.

9. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы местного самоуправления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утверждаемый органом местного самоуправления.

Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

10. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативно – правовые акты:

1) Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25 декабря 1993 года N 237);

2) Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 190-ФЗ (Российская газета, 30 декабря 2004 года, N 290);

3) Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года N 136-ФЗ (Российская газета, 30 октября 2001 года, N 211 - 212);

4) Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Российская газета, 5 мая 2006 года, N 95);

5) Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Российская газета, 8 октября 2003 года N 202);

6) приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11 августа 2006 г. N 93 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка" (Российская газета, 16 ноября 2006 года, N 257);

7) постановлением Администрации Лямбирского муниципального района от 22 июня 2011 года N 493 "О создании Муниципального бюджетного учреждения Лямбирского муниципального района "Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Лямбирского муниципального района"; 

8) постановление Правительства Республики Мордовия от 14 ноября 2011 г. № 426 «Об утверждении Порядка представления и получения документов и информации при межведомственном информационном взаимодействии в целях предоставления государственных услуг» («Известия Мордовии» от 22 ноября 2011 г., № 176-61);
9) Устав Лямбирского муниципального района РМ;
10) настоящий Административный регламент.
Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

11. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации и МФЦ заинтересованное лицо может получить по телефону, электронной почте, а также из информации, размещенной на Интернет-сайте Администрации или МФЦ, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Республиканском портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Адрес Администрации: 431510, РМ, Лямбирский район, с. Лямбирь, ул. Ленина, д.11 .

Контактные данные:

телефон:  2-90-01;

факс:  2-90-01;

адрес электронной почты:  lmbadm@moris.ru.

Интернет-сайт:  lyambir.e-mordovia.ru.

отдел строительства и Архитектуры Администрации Лямбирского муниципального района РМ:

кабинет №  8; 
телефон:  2-90-98;

факс:  2-24-79;

адрес электронной почты:  architectlmb@mail.ru.

График работы Администрации:

понедельник – пятница: с 8.30 до 17.30;

обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес МФЦ: 431510, Республика Мордовия, Лямбирский район, с. Лямбирь, ул. Ленина, д. 11.
Контактные данные:

телефон:  2-13-14, 2-25-54;

факс: 2-13-14;

адрес электронной почты:  mfclmb@mail.ru.

Интернет-сайт:  lyambir.e-mordovia.ru. 
График работы МФЦ:

понедельник – пятница: с 8.30 до 17.30;

суббота: с 8.30 до 13.00;

обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00.

Выходной день: воскресенье.

12. За информацией о правилах предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться лично, по телефону, по почте, в том числе по электронной почте в Администрацию или МФЦ.

При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Администрации или отдела МФЦ. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. В случае если подготовка разъяснения требует продолжительного времени, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменной форме, либо назначить другое удобное для него время.

13. Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или по электронной почте.

Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации.

Если поставленные заинтересованным лицом вопросы не входят в компетенцию Администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации,  специалист информирует заинтересованное лицо о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входит дача ответов на поставленные вопросы.

При письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации обращения заинтересованного лица.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется на безвозмездной основе.

14. На официальном Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

сведения о бесплатности предоставления муниципальной услуги;

список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также предъявляемые к этим документам требования;

график работы Администрации;

другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

15. Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал) и Республиканский Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.e-mordovia.ru) (далее – Республиканский портал) – государственные информационные системы, входящие в единую инфраструктуру, обеспечивающую информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
Единый портал и Республиканский портал доступны любому пользователю информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Государственные и муниципальные услуги на портале классифицированы по категориям пользователей и по ведомствам, их предоставляющим.
На Едином портале и Республиканском портале размещается следующая информация:

адрес местонахождения, телефоны, адрес электронной почты Администрации;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

результат предоставления муниципальной услуги;

порядок предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги;

текст Административного регламента.

16. На информационных стендах Администрации и МФЦ содержится следующая информация:

полные наименования органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

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

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в приеме документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

текст настоящего Административного регламента.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
Подраздел 5. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

15. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются градостроительный план земельного участка, утвержденный постановлением Администрации Лямбирского муниципального района. 

16. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются:

граждане; юридические лица; индивидуальные предприниматели.

17. От имени граждан заявления о подготовке и утверждении градостроительного плана земельного участка могут подать, в частности:

законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 может подать заявление только с согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации);

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

18. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):

заявление установленного образца (приложение N 1);

копии свидетельства о государственной регистрации прав на земельный участок либо договора аренды земельного участка, зарегистрированного в установленном порядке;

копия свидетельства о государственной регистрации объектов капитального строительства, находящихся на земельном участке;

копии документов, удостоверяющих личность заявителя (физического лица) либо копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя.

19. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-сайте, адресах электронной почты, графике работы Администрации Лямбирского муниципального района и организаций, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на сайте Администрации Лямбирского муниципального района в сети Интернет и на информационных стендах МБУ "МФЦ".

20. Для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители вправе обратиться в органы и организации, предоставляющие муниципальную услугу лично, по телефону, по почте.

21. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

22. Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются:

достоверность и полнота информирования о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

23. Форма консультирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

24. Устное консультирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

25. При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество.

26. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

27. Специалист, осуществляющий устное консультирование путем личного приема, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут.

28. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

29. Специалист не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки консультации, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

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

При письменном обращении заинтересованных лиц ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя).

31. Помещение для специалистов "МФЦ" должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

32. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

33. На информационных стендах в МБУ "МФЦ" и официальном Интернет-сайте Администрации Лямбирского муниципального района содержится следующая информация:

полные наименования органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

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

перечень документов, предоставляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления,

перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

34. Срок рассмотрения заявления составляет от 0 до 30 календарных дней.

35. Продолжительность приема заявителей у специалиста МБУ "МФЦ" при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

36. Время ожидания заявителей в очереди при получении постановления и градостроительного плана не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема заявителей у специалиста МБУ "МФЦ" при получении документов не должна превышать 5 минут.

37. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

38. Для получения муниципальной услуги заявитель, либо его законный представитель, может обратиться лично или по почте.

Подраздел 6. Административные процедуры

39. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

прием и регистрация документов;

рассмотрение заявления, подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка;

выдача заявителю градостроительного плана земельного участка либо обоснованного отказа.

40. Заявитель представляет на рассмотрение специалисту МБУ "МФЦ" заявление установленного образца и прилагаемые к нему документы (копии документов предоставляются заявителем вместе с оригиналами).

41. Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов: устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе

полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист МБУ "МФЦ" возвращает оригиналы документов заявителю);

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

42. При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям, специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

43. Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.

44. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления (приложение N 2).

45. После регистрации заявления специалист МБУ "МФЦ" формирует почту из обращений и направляет не позднее следующего дня после регистрации в Управление по организационно-правовой работе и делопроизводству Администрации Лямбирского муниципального района.

46. Далее документы передаются в структурное подразделение администрации - отдел строительства и архитектуры Администрации Лямбирского муниципального района.

47. Специалист отдел строительства и архитектуры Администрации Лямбирского муниципального района проводит экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо представление неполного комплекта документов, специалист отдела строительства и архитектуры Администрации Лямбирского муниципального района в течение трех дней готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего заявления приостанавливается. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист отдела строительства и архитектуры Администрации Лямбирского муниципального района в течение 10 дней готовит письмо - мотивированный отказ, которое подписывается Главой Администрации Лямбирского муниципального района. Письма готовятся на бланке Администрации Лямбирского муниципального района.

48. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных за административными процедурами, осуществляется руководителем аппарата, заместителем Главы Администрации Лямбирского муниципального района.

49. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений при рассмотрении заявлений, прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

50. В случае выявления нарушений по результатам проверок осуществляется привлечение виновных к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

51. По окончании рассмотрения документов, специалист отдела строительства и архитектуры Администрации Лямбирского муниципального района в течение 20-и дней готовит градостроительный план земельного участка, где указываются:

границы земельного участка;

границы зон действия публичных сервитутов;

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

информация о градостроительном регламенте (в случае, если на земельный участок распространяется действие градостроительного регламента);

информация о разрешенном использовании земельного участка, требованиях к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства на указанном земельном участке (в случаях, если на земельный участок не распространяется действие градостроительного регламента или для земельного участка не устанавливается градостроительный регламент);

информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства, объектах культурного наследия;

информация о технических условиях подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

границы зоны планируемого размещения объектов капитального строительства для государственных или муниципальных нужд.

В состав градостроительного плана земельного участка может включаться информация о возможности или невозможности его разделения на несколько земельных участков.

52. Градостроительный план земельного участка заверяется печатью и подписью специалиста отдела строительства и архитектуры Администрации Лямбирского муниципального района, после чего готовится проект постановления об утверждении градостроительного плана (в течение 10-ти дней) и передает данный проект постановления на согласование с должностными лицами Администрации Лямбирского муниципального района.

После процедуры согласования, проект постановления направляется на подпись Главе Администрации Лямбирского муниципального района. Срок подготовки и утверждения градостроительного плана - не более 30-ти рабочих дней со дня подачи заявления.

53. После подписания, все документы направляются в Управление по организационно-правовой работе и делопроизводству Администрации Лямбирского муниципального района.

54. Специалист отдела строительства и архитектуры Администрации Лямбирского муниципального района направляет один экземпляр постановления и градостроительного плана в МБУ "МФЦ". Экземпляр постановления и градостроительного плана с пакетом документов остается на хранении в Отделе строительства и архитектуры Администрации Лямбирского муниципального района.

55. Специалист МБУ "МФЦ" в течение 3-х рабочих дней выдает экземпляр постановления и градостроительного плана заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

56. В ходе приема заявителю разъясняется, что он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц в досудебном или судебном порядке.

57. Жалоба может быть подана лично в Администрацию Лямбирского муниципального района или направлена почтой.

58. Заявители в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывают наименование органа, в который направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (для физического лица) либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагают суть предложения, заявления или жалобы, ставят личную подпись и дату.

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

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем, либо его представителем.

59. Если в письменном обращении не указаны данные заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес подаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, являющихся конфиденциальными, а также составляющих государственную тайну или иную охраняемую законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

60. Письменный ответ о результатах рассмотрения письменного обращения направляется заявителю, срок рассмотрения жалобы - 30 дней.

61. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение 3-х месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российский Федерации.

62. Если действия (бездействие), решения затрагивают права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской или иной экономической деятельности, то заявление может быть подано в Арбитражный суд в порядке, предусмотренном Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации. 

Раздел 3. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

63. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности.

64. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Проверки полноты и качества предоставления услуги осуществляются на основании распоряжения Главы Администрации.
Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги может формироваться комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

65. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

66. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги

Раздел 4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа государственной власти Республики Мордовия, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

67. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, специалистов, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Административным регламентом, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

7) исправление опечаток.

Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

68. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Администрацию жалобы, поступившей от заявителя при личном обращении или по почте, в том числе электронной почте, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Письменная жалоба на действия (бездействие) или решения должностных лиц Администрации, специалистов подается Главе Администрации.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, специалистов, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону: 2-90-01
69. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) наименование юридического лица, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ, номер (номера) контактного телефона;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, специалиста;

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

70. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

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

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течении 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. В течение 5 дней с даты поступления жалобы в Администрацию, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

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.

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

71. Жалобы на действия (бездействие) конкретных должностных лиц Администрации, специалистов не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

72. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, специалиста, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

73. Глава Администрации:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

74. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации принимает одно из следующих решений:

признает действие (бездействие) должностного лица Администрации, специалиста соответствующим настоящему Административному регламенту и отказывает в удовлетворении жалобы;

признает действие (бездействие) должностного Администрации, специалиста не соответствующим настоящему Административному регламенту полностью или частично и принимает решение о привлечении его к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Решение Главы Администрации оформляется в письменном виде. Копия решения направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

75. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации, либо уполномоченное им должностное лицо незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту

Форма заявления по подготовке и утверждения градостроительного плана земельного участка 

Главе Администрации Лямбирского

муниципального района

Ш.Ф. Давыдову

____________________________________________

 (наименование организации)

____________________________________________

         (Ф.И.О. полностью, адрес, паспорт, телефон)

____________________________________________

                            (номер свидетельства для ИП)

Заявление
Прошу Вас подготовить и утвердить градостроительный план земельного участка по адресу:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

для осуществления строительства (реконструкции, капитального ремонта и пр.) объекта капитального строительства_________________________________

(наименование объекта)

Число               Подпись              Ф.И.О.

Приложение 2

к Административному регламенту

Расписка

в получении документов на предоставление муниципальной услуги по подготовке и утверждению градостроительного плана земельного участка

Заявитель:________________________________________________

(Ф.И.О.)

Представлены следующие документы:

	N п/п.
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Отметка о выдаче документов заявителю

	
	
	Подлинные
	копии
	Подлинные
	копии
	Подлинные
	копии

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	


О чем "____" ____________ 20___ г. в книгу учета входящих документов внесена запись N ______

Документы принял: _________________ Ф.И.О.

                                     (подпись)

Дата возврата документов "___" ___________ 20___ г.

Приложение 3

к Административному регламенту

Блок-схемы процесса предоставления муниципальной услуги

















































Приложение 4

к Административному регламенту

Форма градостроительного плана земельного участка
Градостроительный план земельного участка
N
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Градостроительный план земельного участка подготовлен на основании __________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

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

Местонахождение земельного участка

________________________________________________________________________________________________

(субъект Российской Федерации)

________________________________________________________________________________________________

(муниципальный район или городской округ)

________________________________________________________________________________________________

(поселение)

Кадастровый номер земельного участка_____________________________________________________________.

Описание местоположения границ земельного участка_________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

Площадь земельного участка_______________________________________________________________________ 

Описание местоположения проектируемого объекта на земельном участке

(объекта капитального строительства)_______________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

План подготовлен___________________________________________________________.___________________

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

организации)

М.П._______________ ___________/_________________________/

                          (дата)                     (подпись)                (расшифровка подписи)

Представлен____________________________________________________________________________________.

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

_________________

     (дата)

Утвержден______________________________________________________________________________________.

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

1. Чертеж градостроительного плана земельного участка и линий градостроительного регулирования <1>
	


_____________(масштаб)

     Градостроительный план земельного участка создается на основе материалов  картографических работ, выполненных  в  соответствии с требованиями федерального законодательства <2> ,<3>

_____________(масштаб)

     Градостроительный   план  на линейные объекты создается на основании картографического материала,  выполненного в масштабе: 1:50 000,1:100 000, 1:200 000, 1:500 000 (при  подготовке картографического материала  необходимо  руководствоваться  требованиями   федерального/регионального законодательства) <4>

Площадь земельного участка__________________ га. <2>, <3>, <4>

На чертеже градостроительного плана земельного участка указываются:

- схема расположения земельного участка в окружении  смежно-расположенных земельных участков (ситуационный план); <2> , <4>

- границы земельного участка и координаты поворотных точек; <2> ,<3>, <4>

- красные линии; <2> ,<3>, <4>

- обозначение существующих (на дату предоставления документа) объектов капитального строительства, объектов незавершенного строительства) и их номера по порядку, в том числе несоответствующих градостроительному регламенту; <2> , <4>

- минимальные отступы от границ земельного участка  в  целях  определения мест допустимого размещения объекта капитального строительства, за пределами которых запрещено строительство; <2> , <4>

- границы зон планируемого размещения объектов капитального строительства для государственных или муниципальных нужд и номера этих зон  по  порядку (на основании документации по планировке  территории,  в  соответствии  с которыми принято решение о выкупе, резервировании с последующим выкупом);<2>, <3>, <4>

- места допустимого размещения объекта капитального строительства;   <2>,<4>

- информация об ограничениях  в  использовании  земельного  участка (зоны охраны объектов культурного наследия,  санитарно-защитные,   водоохранные зоны и иные зоны); <2> , <4>

- границы зон действия публичных сервитутов (при наличии);  <2> ,<3>, <4>

- параметры разрешенного строительства. <2>

Чертеж  градостроительного  плана земельного участка  разработан на топографической основе в масштабе (1:___), выполненной___________________

                                                               (дата)

________________________________________________________________________________________________

(наименование кадастрового инженера)

Чертеж градостроительного плана земельного участка разработан

________________________________________________________________________________________________

(дата, наименование организации)

2. Информация о разрешенном использовании земельного участка, требованиях к назначению, параметрам и размещению объекта капитального  строительства <1>, <2>, <3>, <4>

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

(наименование представительного органа местного самоуправления, реквизиты акта об утверждении правил землепользования и застройки, информация обо всех предусмотренных градостроительным регламентом видах разрешенного использования земельного участка (за исключением случаев предоставления земельного участка для государственных или муниципальных нужд)

2.1. Информация о разрешенном использовании земельного участка  <2> ,<3>, <4> основные виды разрешенного использования земельного участка:

___________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________;

условно разрешенные виды использования земельного участка:

_______________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________;

вспомогательные виды использования земельного участка:

___________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

2.2. Требования к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства на указанном  земельном участке. Назначение объекта капитального строительства <2>

     Назначение объекта капитального строительства

     N_______________________,__________________________________________.

                         (согласно чертежу)                                          (назначение объекта капитального  строительства)

2.2.1. Предельные  (минимальные  и  (или) максимальные) размеры земельных участков и объектов капитального строительства, в том числе площадь <2>:

	Кадастровый номер земельного участка согласно чертежу градостр. плана
	1. Длина (метров)
	2. Ширина (метров)
	3. Полоса отчуждения
	4. Охранные зоны
	5. Площадь земельного участка (га)
	6. Номер объекта кап. стр-ва. согласно чертежу градостр. плана
	7. Размер (м)
	8. Площадь объекта кап. стр-ва (га)

	
	
	
	
	
	
	
	макс.
	мин.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.2.2 Предельное количество этажей_______или предельная высота зданий, строений, сооружений_____м. <2>

2.2.3. Максимальный процент застройки в границах земельногоучастка_________________% <2>

2.2.4. Иные показатели <2>:________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

2.2.5. Требования к назначению, параметрам  и размещению объекта капитального строительства на указанном земельном участке <3>, <4>

     Назначение объекта капитального строительства

     N___________________,______________________________________________.

                     (согласно чертежу)                           (назначение объекта капитального строительства)

Предельные (минимальные и (или) максимальные) размеры земельных участков:

	Номер участка согласно чертежу градостроительного плана
	Длина (м)
	Ширина (м)
	Площадь (га)
	Полоса отчуждения
	Охранные зоны

	
	
	
	
	
	


3. Информация  о  расположенных  в  границах  земельного участка объектах капитального строительства и объектах культурного наследия <1> <2> ,<3>,<4>

3.1. Объекты капитального строительства

N____________________,___________________________________________________________________,

               (согласно чертежу                   (назначение объекта капитального строительства)

   градостроительного  инвентаризационный или кадастровый номер_________________________________,

                                                                плана)         технический или кадастровый паспорт объекта

подготовлен_______________________________________________________________________________

                                                   (дата)

__________________________________________________________________________________________

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

3.2. Объекты, включенные в единый государственный реестр объектов культурного  наследия  (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации

N_____________________,___________________________________________________________________,

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

__________________________________________________________________________________________,

(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 разделении земельного участка <2> ,<3>, <4>

______________________________________________________________________________________________.

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

──────────────────────────────

     <1> При отсутствии правил землепользования и застройки, но не позднее 1 января 2012 года,  заполняется на основании документации по планировке территории.

     <2> Заполняется на земельные участки, на которые действие градостроительного регламента распространяется.

     <3> Заполняется на земельный участок, на который градостроительный регламент не устанавливается.

     <4> Заполняется на земельный участок, на который   градостроительный регламент не распространяется.

МФЦ





ЕПГУ





Приём и регистрация документов


(15 мин.)





Формирование и направление межведомственных запросов


(5 дней)





Рассмотрение заявления, подготовка и согласование утверждение градостроительного плана земельного участка 


(25 дней)





Выдача результата





Приём и регистрация документов (15 мин.)








Установление предмета обращения, установление личности заявителя, (личность и  полномочия представителя действовать от  имени заявителя), проверка корректности заявления и документов








Документы и заявление корректны





Нет





Да





Регистрация





Мотивированный отказ





Уведомление заявителя о принятии и регистрации документов





Проверка полноты пакета документов





Да





Нет





Уведомление о необходимости предоставить документы





Уведомление заявителя о принятии документов





Формирование и направление межведомственных запросов





Формирование и направление межведомственных запросов (5 дней)





Межведомственные запросы





Заявитель представил недостающие документы





Да





Нет





Формирование полного пакета документов





Уведомление о приёме документов





Рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта градостроительного плана








Рассмотрение заявления, подготовка и согласование проекта градостроительного плана (25 дней)





Решение





Положительное





Отрицательное





Подготовка проекта градостроительного плана





Подготовка проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги





Направление согласованного с должностными лицами Администрации проекта на подпись Главе Администрации (Заместителю Главы Администрации)





Выдача результата предоставления муниципальной услуги





Выдача результата предоставления муниципальной услуги





МФЦ





ЕПГУ








