

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к постановлению администрации

Мичуринского сельского поселения

Динского района

от 



 № 


Административный регламент 
администрации Мичуринского сельского поселения Динского района

по предоставлению муниципальной услуги

«Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка»

I. Общие положения

1.1 Административный регламент администрации Мичуринского сельского поселения Динского района по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры) администрации Мичуринского сельского поселения Динского района (далее – Администрация) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2 Заявители

1.2.1. Муниципальная услуга «Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка» (далее – Муниципальная услуга) предоставляется на территории Мичуринского сельского поселения Динского района.

1.2.2. Получателями Муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица, которые являются застройщиками в соответствии с действующим градостроительным законодательством Российской Федерации (далее - заявители).

1.2.3. От имени физических лиц заявление о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет, опекуны недееспособных граждан, представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре, составленных в соответствии с действующим законодательством.

1.2.4. От имени юридических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре составленных в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении Муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы организации, предоставляющих Муниципальную услугу, осуществляется:

1) в бюджетном учреждении муниципального образования Динской район «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Динского района» (далее – БУ «МФЦ»):

при личном обращении;

посредством Интернет-сайта - www.dinsk.e-mfc.ru;
телефона – 8 (861 62) 6-64-14.
       2) в администрации Мичуринского сельского поселения:
- в устной форме при личном обращении;

- с использованием телефонной связи;

- по письменным обращениям.

       3) посредством размещения информации на официальном сайте администрации Мичуринского сельского поселения: www.michurinskoe. org.

4) посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.2 Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления Муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться  к заявителям. 

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

1.3.4 Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.

1.3.5 Информационные стенды, размещённые в БУ «МФЦ» и Администрации, предоставляющих Муниципальную услугу должны содержать:
режим работы, адреса БУ «МФЦ», администрации;

адрес официального сайта БУ «МФЦ», Администрации, адреса электронной почты;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей БУ «МФЦ» и Администрации; 

порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении Муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов о предоставлении Муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

иную информацию, необходимую для получения Муниципальной услуги;

такая же информация размещается на официальном сайте БУ «МФЦ» (www.dinsk.e-mfc.ru), сайте администрации Мичуринского сельского поселения www.michurinskoe.org
1.3.6. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах, организаций, учреждений предоставляющих и участвующих в предоставлении Муниципальной услуги:
	Наименование организации
	График работы
	Время приема заявлений и документов, выдача документов
	Юридический адрес организации, телефон
	Адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5

	Орган непосредственно предоставляющий услугу

	Администрация Мичуринского сельского поселения
	Понедельник-

пятница с 08-00 до 16-00, 

Перерыв на обед: с 12-00 до 12-50. Выходные дни: суббота, воскресенье
	Понедельник.

среда,

четверг: с 08-00 до 16-00, Перерыв на обед: с 12-00 до 12-50

Выходные дни: суббота, воскресенье
	353207 Россия, Краснодарский край, Динской район, пос. Агроном, ул. Почтовая, 14, тел. 8 (861 62) 79 -1 - 49
	www.michurinskoe.org,

mihurinskoesel@rambler.ru

	Органы, организации, участвующие в предоставлении услуги

	Бюджетное учреждение муниципального образования Динской район "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Динского района"
	Понедельник-пятница с 08.00 до 19.00 без перерыва, суббота с 08.00 до 13.00. Выходной день- воскресенье, нерабочие праздничные дни.
	Понедельник-пятница с 08.00 до 19-00 без перерыва, суббота с 08-00 до 13-00

Выходные дни воскресенье.
	353200 Россия, Краснодарский край, Динской район, станица Динская, ул. Красная, д. 112, тел. 8 (861 62) 6-64-14
	www.dinsk. e-mfc.ru, mfc_dinsk@mail.ru

	Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Динской район
	Понедельник-четверг: с 08-00 до 16-00, Перерыв на обед: с 12-00 до 12-50. Выходные дни: суббота, воскресенье.
	Понедельник-четверг: с 08-00 до 12-00

Выходные дни: суббота, воскресенье.
	353200 Россия, Краснодарский край, Динской район, станица Динская, ул. Красная, 55, каб. 124, 126, тел. 8 (86162) 6-12-98; 8 (861 62) 6-12-96 (факс)
	www.dinskoiraion.ru
dinsk_arh@mo.krasnodar.ru

	Динской отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю
	Понедельник-четверг: с 08-00 до 16-00, пятница: с 8-00 до 15-00. Перерыв на обед: с 12-00 до 12-50. Выходные дни: суббота, воскресенье, 
	Понедельник-четверг: с 08-00 до 16-00, пятница: с 8-00 до 15-00. Перерыв на обед: с 12-00 до 12-30

Выходные дни: суббота, воскресенье
	353200 Россия, Краснодарский край, Динской район, станица Динская, ул. Кирпичная, 51, тел. 8 (861 62) 6-20-47
	www.rosreestr.ru, OO_31@frskuban.ru


1.3.7. В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации Мичуринского сельского поселения Динского района.  

1.3.8. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, размещён в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги

Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка
2.2 Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет отдел по вопросам земельных отношений, архитектуре, ЖКХ, ГО и ЧС администрации Мичуринского сельского поселения (далее - Отдел). Прием заявлений с прилагаемыми документами и выдача документов по результатам оказания Муниципальной услуги осуществляется в БУ «МФЦ» и в Отделе.

2.2.2. Запрещено 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 муниципальных услуг.

2.2.3. Адрес администрации Мичуринского сельского поселения Динского района:

            353207 Краснодарский край, 

Динской район, 

пос. Агроном ул. Почтовая, 14; 

Режим работы администрации:

понедельник- четверг:  с 8.00 до 16.00,

пятница:  с 8.00 до 15.00,

перерыв на обед:  с 12.00 до 12.50, 
выходные дни: суббота, воскресенье

Приемные дни отдела  по вопросам земельных отношений, архитектуре, ЖКХ, ГО и ЧС 

понедельник  с 8.00.до 16.00

среда с 8.00 до 16.00

четверг с 8.00 до 16.00

вторник, пятница- работа с документами

выходные дни: суббота, воскресенье. 

Телефон: 8 (861) 62 79149; факс: 8 (861) 62 78187

Адрес электронной почты Michurinskoe@rambler.ru.

Официальный сайт администрации :  www.Michurinskoe.org.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

-выдача утвержденного градостроительного плана земельного участка;

-письменное уведомление об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.

Глава администрации Мичуринского сельского поселения Динского района вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления Муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1. Земельный кодекс Российской Федерации;

2. Градостроительный кодекс Российской Федерации;

3. Федеральный закон от 29.12.2004 №191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

4. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5. Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6. Федеральный закон от 27 мая 2014 г. N 136-ФЗ "О внесении изменений в статью 26.3 Федерального закона "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"
7. Закон Краснодарского края от 21.07.2008 №1540-КЗ «Градостроительный кодекс Краснодарского края»;

8. Приказ Министерства регионального развития РФ от 10 мая 2011 г. N 207 "Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка"
9. Устав Мичуринского сельского поселения Динского района.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Для предоставления Муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию Мичуринского сельского поселения заявление, где указываются следующие сведения:

-для физического лица – фамилия, имя, отчество, место его жительства, данные документа, удостоверяющего его личность;

-для юридических лиц – наименование и организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица, идентификационный номер налогоплательщика (от имени юридических лиц заявку о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с документом, подтверждающим полномочия представителя юридического лица, подавшего заявку);

2.6.2. Заявление на предоставление Муниципальной услуги составляется по установленному образцу (приложение №1) подписывается заявителем.

2.6.3. Заявление на предоставление муниципальной услуги заполняется от руки или с использованием технических средств.

2.6.4. Заявление составляется на русском языке. Все предоставляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариальной записью.

2.6.5. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) - для физического лица; учредительные документы (Устав, ИНН, ОГРН, приказ о назначении руководителя) - для юридического лица;

2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

2.7.1. В приеме документов для предоставления Муниципальной услуги заявителю может быть отказано по следующим основаниям:

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

- тексты документов написаны неразборчиво;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.7.2. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист Отдела осуществляющий прием заявления.
Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является:


- отсутствие документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, указанных в разделе 6 настоящего административного регламента;


- представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений, недостоверной информации;


- невозможность оказания Муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;


- наступление форс-мажорных обстоятельств.

2.9. Сведения о стоимости предоставления Муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги
2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления Муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня приема заявления.

2.11. Сроки регистрации заявления заявителя о предоставлении Муниципальной услуги

Максимальный срок регистрации заявления заявителя о предоставлении Муниципальной услуги не должен превышать 1 (одного) дня со дня его приема.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга

2.12.1. Места предоставления Муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:

-здания, в которых расположены Администрация и БУ «МФЦ» должны быть оборудованы входом для свободного доступа заинтересованных лиц.

2.12.2. Входы в помещения Администрации и БУ «МФЦ» оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов-колясочников.

2.12.3. Центральный вход в здание Администрации и БУ «МФЦ» должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации и БУ «МФЦ» а также о справочных телефонных номерах.

2.12.4. Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается на информационном стенде  в помещении Администрации для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на официальном сайте.

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления Муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.12.5. Должностные лица, предоставляющие Муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.

2.12.6. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме.

2.12.7. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет).

2.12.8. Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов Муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест. 

2.12.9. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) для оформления документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для оформления документов заинтересованными лицами.
2.12.10. В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.13. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

2.13.1. Показателем доступности и качества Муниципальной услуги является возможность:

- получать Муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом ее предоставления;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления Муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по заявлению заявителя решение или на действия (бездействие) сотрудников Отдела и БУ «МФЦ».
2.13.2. Основные требования к качеству предоставления Муниципальной услуги:

- своевременность предоставления Муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления Муниципальной услуги.

2.13.3. Показателями качества предоставления Муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.13.4. При направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление Муниципальной услуги, как правило, не требуется;

2.13.5. При личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление Муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения Муниципальной услуги документов.

2.13.6. При предоставлении Муниципальной услуги через БУ «МФЦ» прием и выдача документов осуществляется специалистами БУ «МФЦ». Для исполнения документ передается в Администрацию Мичуринского сельского поселения.  Информация о предоставляемой услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением услуги; о размерах и порядке их уплаты; о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц и муниципальных служащих органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги) заявитель может получить в секторе информирования, который включает в себя:

- информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг;

-информационный киоск - программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации об услугах и ходе их предоставления в БУ «МФЦ»;

-не менее одного консультационного окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.

2.13.7. С целью управления  потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания БУ «МФЦ» оборудуется электронной системой администрирования.

2.14. Иные требования, в т. ч. учитывающие особенности предоставления Муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления услуг в электронной форме

2.14.1. Для осуществления Муниципальной услуги (подготовка градостроительного плана земельного участка) необходима информация, содержащаяся в следующих документах:
1) сведения о земельном участке, внесенные в государственный кадастр недвижимости (кадастровая выписка о земельном участке по форме КВ1-КВ6);

2) карта (план) границ земельного участка;

3) топографическая съемка в М 1:500 (срок действия 2 года);

4) градостроительная информационная справка ИСОГД;

5) технический паспорт БТИ на здания, строения, сооружения (срок действия 5 лет).


6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта (собственников земельного участка);


7) технико-экономическое обоснование (эскизный проект) предполагаемого строительства, разработанное (ый) лицензированной проектной организацией (кроме объектов индивидуального жилищного строительства).

2.14.2. Предоставление Муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением, а взаимодействие с органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.14.3. В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги может осуществляться исключительно в электронной форме с использованием сетей связи общего пользования.

2.14.4. Заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, представленные с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, должны быть подписаны электронной подписью с использованием средств электронной подписи, сертифицированных в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.14.5. При обращении за получением муниципальной услуги в электронном виде заявитель должен понимать, что заявление, поданное в электронном виде, имеет те же правовые последствия и результат, что и при обращении традиционным способом.

2.14.6. Указанные документы и информация могут быть предоставлены заявителем самостоятельно по собственной инициативе, либо получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

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. Требование к предоставлению Муниципальной услуги процедур (действий) Администрацией

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о подготовке, утверждении и выдаче градостроительного плана земельного участка;


2) рассмотрение принятого заявления;


 3)выдача утвержденного градостроительного плана.


Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении №2 к настоящему регламенту.

3.2 Прием документов, рассмотрение и проверка полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных документах
3.2.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Администрацию или БУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Динского района» с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, согласно пункту 6 раздела II настоящего Административного регламента. Общий максимальный срок приема документов не должен превышать 30 минут. 


3.2.2. Работник Отдела или БУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Динского района»  в день поступления заявления и прилагаемых к нему документов осуществляет проверку правильности заполнения заявления, наличия необходимых документов, регистрирует их в журнале регистрации заявлений и в течение рабочего дня,  следующего за днем поступления документов, вручает (направляет) заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению.
3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия их требованиям, указанным в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:


- при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает ему представленные документы;


- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

3.3 Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги и выдаче градостроительного плана земельного участка, либо отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка.
3.3.1 Заявление о предоставлении Муниципальной услуги передается главе поселения для рассмотрения и наложения резолюции.

3.3.2. Ознакомившись с заявлением о подготовке, утверждении и выдаче градостроительного плана земельного участка, глава поселения в течение 3-х рабочих дней изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:


-подготовке, утверждении и выдаче градостроительного плана земельного участка;


-отказе в подготовке, утверждении и выдаче градостроительного плана земельного участка.


После принятия решения глава поселения визирует заявление для его исполнения.


Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления в Отдел по вопросам земельных отношений, архитектуре,  ЖКХ, ГО и ЧС для подготовки, утверждения и выдачи градостроительного плана земельного участка.

3.3.2. Поступившее в Отдел по вопросам земельных отношений, архитектуре,  ЖКХ, ГО и ЧС заявление о подготовке, утверждении и выдаче градостроительного плана земельного участка с резолюцией главы Мичуринского сельского поселения Динского района, рассматривается в течение 6 календарных дней.


3.3.4. Согласно заявлению выдается градостроительный план земельного участка.  Копии документов изготавливаются с помощью средств оперативной полиграфии (ксерокопии).


3.3.5. Градостроительный план земельного участка в виде отдельного документа изготавливается в трех экземплярах. Один экземпляр градостроительного плана земельного участка на бумажном носителе выдается заявителю либо представителю. Второй экземпляр на бумажном носителе направляется в течении семи дней в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Динской район. Третий экземпляр на бумажном носителе хранится в администрации Мичуринского сельского поселения 

3.3.6. Выдача градостроительного плана земельного участка осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя.

IV. Формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

        4.1. Текущий контроль  

        4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, предусматривает контроль за соблюдением   установленных требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием ими решений в соответствии с данным регламентом и действующим законодательством.

         4.1.2. Текущий контроль за  соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется ежедневно  главой Мичуринского сельского поселения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Отделом Муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

4.2.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения сотрудниками Отдела  положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации на текущий год.

4.2.3. Проведение проверок выполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению Муниципальной услуги, осуществляет общий отдел  администрации муниципального образования Мичуринское сельское поселение (далее – Общий отдел), на которое возложена функция по проведению проверок.

4.2.4. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги принимается главой Мичуринского сельского поселения.

4.2.5. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы Администрации, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений при предоставлении Муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

4.2.6. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляются начальником общего отдела Администрации, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих муниципальных правовых актов.

4.2.7.Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок оформляются в виде справки или акта, подписанного должностными лицами уполномоченными на проведение проверки.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги
4.3.1.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3.2.Персональная ответственность работников Администрации за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления Муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.3.Специалист Отдела несет ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдение сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.

4.3.4. Все должностные лица, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, несут ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением Муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) отраслевых (функциональных) органов администрации, муниципального образования Динской район, предоставляющих муниципальную услугу, а так же должностных лиц 
          5.1. Право на досудебное (внесудебное)обжалование

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих Администрации в ходе предоставления Муниципальной услуги (далее –досудебное (внесудебное) обжалование). 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления Муниципальной услуги, при нарушении права заявителя на получение Муниципальной услуги, создании препятствий к предоставлению ему Муниципальной услуги. 

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

-нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

-нарушения срока предоставления Муниципальной услуги;

- в случае требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми  актами муниципальных образований Динской район,  Мичуринское сельское поселение для предоставления Муниципальной  услуги.

-отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципальных образований Динской район, Мичуринское сельское поселение для предоставления Муниципальной услуги;

-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 Краснодарского края, нормативными правовыми актами муниципальных образований Динской район, Мичуринское сельское поселение;

-затребования с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, нормативными правовыми актами муниципальных образований Динской район,  Мичуринское сельское поселение;

-отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок, допущенных  в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, нарушения установленного срока таких исправлений.

5.2.3. Жалоба должна содержать доводы, на основании которых заявитель не согласен с действиями, решениями органа предоставляющего муниципальную услугу.
5.3. Органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы, должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1.В случае обжалования действий (бездействий) специалистов Администрации жалоба направляется главе Мичуринского сельского поселения. 

5.3.2.Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые главой Мичуринского сельского поселения, обжалуется в судебном порядке.

5.4.2.Жалоба может быть направлена по почте, через БУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Мичуринского сельского поселения, предоставляющий  Муниципальную услугу Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество 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, либо 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) подпись заявителя.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены. 

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

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
5.8.1. Не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 
В случае несогласия с принятым решением по жалобе заявитель вправе обратиться в суд в установленном законом порядке. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.10.1. При рассмотрении жалобы заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права и свободы  и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.   

5.10.2. Заявитель имеет право на получение информации и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы посредством обращения в устной или письменной форме. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах, которые размещаются в общедоступных местах в помещениях администрации и БУ «МФЦ».

                                          ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                к административному регламенту
                                                                         по предоставлению муниципальной
                                                                   услуги:  «Подготовка, утверждение 
                                                                         и выдача градостроительного плана
                                           земельного участка»

                                         Главе   Мичуринского 
                                            сельского поселения  
______________________________________

(Ф.И.О. главы)

от ___________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью, адрес проживания  - для 

______________________________________

физического лица, полное наименование, юридический адрес,

______________________________________

                       ИНН  - для юридического лица)

______________________________________

номер контактного телефона: ____________

______________________________________ 

Заявление

Прошу Вас подготовить, утвердить и выдать градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу: ______________________________________________________________

построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства

на земельном участке по адресу:                                            

________________________________________________________________

                                                                        адрес расположения объекта

________________________________                      _________________________

                                    (подпись заявителя)                                                                                        (Ф.И.О. заявителя)

    "____" ___________ 20____г.

	
	

	
	


                                                                      Приложение № 2
                                                                      к административному регламенту
                                                                      администрации Мичуринского
                                                                      сельского поселения Динского района по
 предоставлению муниципальной услуги
 «Подготовка, утверждение  и выдача
 градостроительного плана земельного участка»

Блок – схема

последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги «Подготовка, утверждение  и выдача градостроительного плана земельного участка»
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	Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка


Начальник отдела по вопросам земельных
отношений, архитектуре,  ЖКХ, ГО и ЧС
                                 С.С. Рябков
