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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление градостроительного плана земельного участка»

﻿ (далее – Административный регламент).
1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление градостроительного плана земельного участка" (далее - Административный регламент) определяет: стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), формы контроля за исполнением Административного регламента; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.2. Круг заявителей:
Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель) выступают заинтересованные в получении градостроительного плана земельного участка, расположенного в пределах муниципального образования городского округа «город Фокино»:

- индивидуальные предприниматели;

- физические лица;

            - юридические лица (организации всех форм собственности), в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация города Фокино в рамках своих полномочий через архитектора города.

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации;

- в администрации города Фокино.

1.3.3. Место нахождения администрации города Фокино: 242610, г. Фокино, ул. Ленина, 13.

График работы администрации города Фокино.

	Понедельник
	–
	с 0830 до 1745

	Вторник
	–
	с 0830 до 1745

	Среда
	–
	с 0830 до 1745

	Четверг
	–
	с 0830 до 1745

	Пятница
	–
	с 0830 до 1630

	Суббота
	–
	выходной

	Воскресенье
	-
	выходной


Информация о месте нахождения, графике работы администрации города Фокино размещена на официальном сайте, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на информационных стендах, а также предоставляется по телефонам справочных служб, почте, электронной почте.

1.3.4. Телефон справочной службы администрации города Фокино: тел./факс (48333) 4-79-60, (48333) 4-78-06.
1.3.5. Адрес официального сайта администрации города Фокино
в сети Интернет: http://www.admfokino.ru/
Адрес электронной почты администрации города Фокино:

G_fokino@mail.ru  Adm_fok@mail.ru
1.3.6. Информация о месте нахождения и графике работы МБУ «МФЦ ПГ и МУ «Мои документы» г. Фокино» (далее - МФЦ) 
         МФЦ расположен по адресу: 242610 Брянская область, г. Фокино, ул. Гагарина, д.13.
График работы: 
	Понедельник
	–
	с 0830 до 1745

	Вторник
	–
	с 0830 до 1745

	Среда
	–
	с 0830 до 1745

	Четверг
	–
	с 0830 до 1745

	Пятница
	–
	с 0830 до 1630

	Суббота
	–
	выходной

	Воскресенье
	-
	выходной


Адрес электронной почты МФЦ: mfcfokino@mail.ru
1.3.7. Справочный телефон МФЦ:
8 (48333) 2-03-09;
1.3.8. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке консультирования при:

личном обращении Заявителя;

письменном обращении Заявителя;

при обращении Заявителя посредством телефонной связи;

через официальный сайт и электронную почту, указанные в пп.  1.3.5., 1.3.6 Административного регламента.
1.3.9. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а также на официальных сайтах администрации города Фокино и МФЦ, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-коммуникационной сети "Интернет", а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
На информационных стендах МФЦ размещается следующая информация:
- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц МФЦ, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: "Предоставление градостроительного плана земельного участка".

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация города Фокино. Исполнителем муниципальной услуги является архитектор города.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача градостроительного плана земельного участка по форме, утвержденной Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 25.04.2017 N 741/пр «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения».
Процедура исполнения услуги завершается раньше получения конечного результата в случае выдачи мотивированного отказа в подготовке градостроительного плана земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Архитектор города в течение двадцати рабочих дней после получения заявления, осуществляет подготовку, регистрацию градостроительного плана земельного участка и передает его в МФЦ для выдачи Заявителю.
Градостроительный план земельного участка выдается Заявителю без взимания платы.
2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги "Предоставление градостроительного плана земельного участка":

- Конституция Российской Федерации;

-Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";

- Устав городского округа «город Фокино»;

- Приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 25.04.2017 №741/пр "Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения";

-Решение Совета народных депутатов города Фокино "Об утверждении Правил землепользования и застройки муниципального образования городской округ «город Фокино" от 14.12.2012 г. № 4-823;

-Решение Совета народных депутатов города Фокино" Об утверждении Генерального плана муниципального образования городской округ «город Фокино" от 29.11.2012 г. № 4-811;
- иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Брянской области, муниципальные правовые акты города Фокино.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявителю необходимо подать заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка по форме, согласно приложению №1 к настоящему Административному регламенту. Заявление может быть предоставлено на личном приеме, направлено почтой, электронной почтой или иным способом, позволяющим производить передачу данных в электронной форме.

В заявлении Заявитель выражает согласие на обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", согласие на информирование о ходе предоставления муниципальной услуги (при необходимости) по телефону, указанному Заявителем в заявлении, в том числе с помощью СМС-оповещения, в соответствии с требованиями Федерального закона от07.07.2003 № 126-ФЗ "О связи".

В случае предоставления заявления при личном обращении предъявляется документ, удостоверяющий личность Заявителя.

В случае подачи заявления в форме электронного документа заявление подписывается Заявителем с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

Если за предоставлением муниципальной услуги обращается уполномоченный представитель правообладателя земельного участка, к заявлению прилагается:

-доверенность, выданная представителю правообладателем земельного участка, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации;

-надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа в случае подачи заявления в форме электронного документа. Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица или реквизиты листа записи Единого государственного реестра юридических лиц.
Заявление направляется в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в форме электронного документа посредством отправки по электронной почте в виде файла в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf или на бумажном носителе. Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif. Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в указанных форматах должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать его реквизиты. Каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству направляемых документов, а наименования файлов должны позволять идентифицировать документы.

2.6.2. Документы, не указанные в подпункте 2.6.1 настоящего раздела Административного регламента, не могут быть затребованы у Заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе, порядок их представления.
2.7.1. В порядке межведомственного информационного взаимодействия в органах государственной власти, органах местного самоуправления, иных органах и организациях запрашиваются органом, предоставляющим муниципальную услугу, следующие документы (их копии, сведения, содержащиеся в них):

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок и (или) объект капитального строительства;

-кадастровый паспорт на объект капитального строительства;

-топографическая съемка земельного участка в масштабе 1:500 на электронном носителе и в бумажном виде;
-выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

-информация о технических условиях подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;
2.7.2. В случае наличия у Заявителя документов, указанных в пункте 2.7.1. настоящего раздела Административного регламента, Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы.

2.8. Запрещено требовать от Заявителя:

-предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-обращение с заявлением о выдаче градостроительного плана земельного участка лица, не являющегося его правообладателем;

-отсутствие утвержденной документации по планировке территории, в случае, если в соответствии с Федеральными законами размещение объекта капитального строительства не допускается при отсутствии такой документации;

-отсутствие основных сведений о земельном участке в Едином государственном реестре недвижимости.

Решение об отказе в предоставлении градостроительного плана земельного участка выдается или предоставляется не позднее чем через семь рабочих дней, со дня регистрации и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

2.9.2. В случае устранения оснований для отказа, Заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
2.10.1.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно, как и предоставление самой услуги.

2.10.2. Администрация города Фокино, осуществляющая предоставление муниципальной услуги, не несет ответственности за убытки, причиненные вследствие искажения текста правового акта, опубликованного без ее ведома и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение.

2.11. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Регистрация заявления осуществляется в присутствии заявителя в течение 15 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

         2.13.1. Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей.
         2.13.2.  Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано письменным столом, стульями и информационным стендом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.

2.13.3. Выдача готовых градостроительных планов земельного участка осуществляется на рабочем месте специалиста МФЦ, оказывающего муниципальную услугу.  Для Заявителя у рабочего стола специалиста устанавливается стул.
2.13.4. Центральный вход в здание, где располагается МФЦ, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.

           2.13.5.  Места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, на которых размещается текстовая информация.

 К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

 - орган, предоставляющий муниципальную услугу, режим работы;

 - номера телефонов, факсов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

 - настоящий Административный регламент.


2.13.6. Помещения для приема Заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием должности лица, осуществляющего прием. Место для приема Заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13.7. Обеспечение доступности для инвалидов.

Руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:
- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

- содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменной кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;

- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
- Количество запросов о предоставлении муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- время ожидания в очереди при подаче запроса;

- время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги;

- время ожидания в очереди при подаче запроса по предварительной записи;

- время ожидания в очереди на прием для получения консультации или к должностному лицу;

- востребованность муниципальной услуги в электронном виде;

- доступность для заявителей муниципальной услуги в многофункциональном центре (количество запросов о предоставлении муниципальной услуги, принятых через многофункциональные центры, от общего количества запросов);

- востребованность предварительной записи;

- количество жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностью муниципальной услуги;

- полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.





3.1. Прием заявления (Приложение №1) и документов на получение муниципальной услуги.

3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.2. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является обращение Заявителя с письменным заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, в МФЦ. Прием заявлений и документов на подготовку градостроительного плана земельного участка осуществляется МФЦ.


3.1.3. Специалист МФЦ, осуществляющий процедуру по предоставлению данной муниципальной услуги:

- устанавливает предмет обращения, личность Заявителя, полномочия представителя;

- проверяет правильность заполнения и наличие приложенных к заявлению документов;

удостоверяется, что:

- на документах проставлена печать, имеются надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- фамилия, имя и отчество физического лица, адрес его регистрации указаны в соответствии с документом, удостоверяющим личность, наименование юридического лица и его местонахождение указаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, документы не имеют повреждений;


3.1.4. В случае несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист МФЦ, осуществляющий процедуру по предоставлению муниципальной услуги, устно уведомляет Заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются в минимально короткий срок. Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, Заявителю отказывается в приеме заявления и документов и разъясняется право при укомплектовании пакета документов обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.


3.1.5. Заявитель имеет право направить заявление с приложенными документами почтовым отправлением. Документы, поступившие почтовым отправлением, регистрируются в день их поступления в МФЦ.


3.1.6. В случае если заявление и документы не поддаются прочтению, Заявитель в течение 5 дней со дня регистрации поступившего почтовым отправлением заявления и приложенных документов уведомляется об отказе в приеме заявления и документов с обоснованием причин отказа.


3.1.7. Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления и документов на получение муниципальной услуги или отказ в приеме заявления и документов Заявителя. Максимальная продолжительность административной процедуры не должна превышать 15 минут.


3.2. Проверка документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги.


3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по проверке документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги является их регистрация в МФЦ.


3.2.2. В день принятия заявления специалист МФЦ осуществляет регистрацию заявления с приложенными документами, а также формирует пакеты заявлений на бумажном носителе для передачи по акту приема-передачи (Приложение № 3) заявлений с Реестром документов на отправку в администрацию города Фокино от МБУ «МФЦ ПГ и МУ «Мои документы» г. Фокино» (Приложение №4) в администрацию города Фокино.
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги архитектор города направляет письменное уведомление об отказе Заявителю. Максимальный срок предоставления административной процедуры составляет 12 дней.

3.3. Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги.


3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является утверждение главой администрации города Фокино градостроительного плана земельного участка либо подготовка письменного уведомления (Приложение №8) об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка.


3.3.2. После утверждения градостроительный план земельного участка передается в МФЦ по акту приема-передачи.

3.3.3. Специалист МФЦ уведомляет Заявителя по телефону или по электронной почте о готовности выдачи результата предоставления муниципальной услуги.


3.3.4. Специалист МФЦ выдает Заявителю, либо его представителю по доверенности, два экземпляра градостроительного плана земельного участка под роспись в графе журнала регистрации с указанием даты получения (Приложение №5 к настоящему Административному регламенту).

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.
 
4.1.  Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется руководителем учреждения.

4.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется по распоряжению учредителя в форме периодических проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Брянской области и муниципальных нормативно правовых актов. По результатам проверок даются указания по устранению выявленных нарушений, контролируется их исполнение.

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов.

4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента. 

4.2.1. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в год.
4.2.2. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.2.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги создается комиссия распоряжением администрации города Фокино, председателем которой является заместитель главы администрации по социальным вопросам. В состав комиссии включаются   муниципальные служащие и служащие администрации города Фокино.

Комиссия имеет право:

            - разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

            -привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 
4.3.  Ответственность должностных лиц в сфере предоставления муниципальных функций (услуг) за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения Административного регламента.  

4.3.1. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

            - прием и регистрацию заявления;

            - проверку на правильность заполнения заявления;

            - исполнение заявления;

            -выдачу результата оказания муниципальной услуги или уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.
4.3.2.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие 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 осуществляется:

общественными объединениями и организациями;

иными органами, в установленном законом порядке.

Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также вправе:

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений Административного регламента.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Брянской области и муниципальными нормативно правовыми актами.

5.   Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную функцию (услугу), а также должностных лиц.
5.1. Информация для Заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административных процедур.
5.1.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения (заявления), в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.
5.1.2.Заявители вправе обжаловать действия или бездействие уполномоченного лица в администрацию города Фокино.
5.1.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное, электронное обращение, жалобу или претензию (Приложение № 6). 
5.2.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение прав и законных интересов Заявителей.
5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба:
- в администрацию города Фокино: адрес: 242610, Брянская область, город Фокино, ул. Ленина д. 13, 8(48333) 4-79-60;

- Главе города Фокино: адрес: 242610, Брянская область, город Фокино, ул. Ленина д. 13, 8(48333) 4-79-94;

- заместителю главы Администрации Фокино по вопросам строительства, экономики, ЖКХ, транспорта, территориальной безопасности: адрес: 242610, Брянская область, город Фокино, ул. Ленина д. 13, 8(48333)4-76-34.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию города Фокино.

Жалоба может быть направлена:

1) по почте;

2) принята при личном приеме заявителя.

Все жалобы фиксируются в журнале учета.

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

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

- 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.

Под обращением, жалобой Заявитель ставит личную подпись и дату.

В случае если жалоба подается через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.

 
5.5.  Сроки рассмотрения жалобы.

5.5.1. При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации обращения.

5.5.2. В случае, если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы по решению руководителя учреждения, лица его замещающего, может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.6.  Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре либо инстанции обжалования.

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований Заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (Приложение № 7).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется Заявителю в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.  

5.6.2. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.6.3. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.
5.7. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе. В случае если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы лицами, уполномоченными на рассмотрение жалобы, или решение ими не было принято, то Заявитель вправе обжаловать принятое решение или действия (бездействие) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.9. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования Заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации города Фокино в том числе, по телефону либо при личном приеме.







Приложение №1 к Административному регламенту
Форма заявления

Главе администрации города Фокино 

Н. С. Гришиной

От _________________________________________

____________________________________________
____________________________________________
(для физических лиц – ФИО, ИНН, ОГРНИП (для

индивидуальных предпринимателей);

для юридических лиц – полное и сокращенное

наименование, ИНН, ОГРН в лице – должность, ФИО)

Адрес, почтовые реквизиты: ___________________

____________________________________________
____________________________________________
(для физических лиц – адрес регистрации по месту

жительства; для юридических лиц – место нахождения)

Контактный телефон: _________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии со ст. 57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации прошу выдать градостроительный план земельного участка площадью __________ кв. м, кадастровый номер___________________________, (согласно выписки из ЕГРН) расположенного по адресу: ______________________________________________________
(место нахождения земельного участка)

для строительства, реконструкции________________________________________________ _____________________________________________________________________________
                                                                     (наименование и назначение объекта строительства, реконструкции)
Подтверждаю свое согласие, а также согласие предоставляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления органами, осуществляющими подготовку градостроительных планов земельных участков, в соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим подготовку градостроительных планов земельных участков.
                                                                _________________/______________________

                                                                                                                     (подпись)                                           (Ф.И.О.)

Действующий (ая) на основании доверенности _____________________________________________________________________________

                                                                        (реквизиты доверенности)
                                                               _________________/______________________
Приложение № 2 к 
Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги по предоставлению градостроительного плана земельного участка




​





​​




Приложение № 3 к
 Административному регламенту
 Акт приема-передачи 

заявлений о предоставлении градостроительного плана земельного участка
№                                                                                       от «___» ________ 20__ г.

Мы, нижеподписавшиеся, _________________________________________________

_____________________________________________________________,специалист делопроизводства администрации города Фокино
и                                                                                                               , специалист МБУ «МФЦ ПГ и МУ «Мои документы» г. Фокино»  составили настоящий акт о том, что МБУ «МФЦ ПГ и МУ «Мои документы» г. Фокино» передало, а администрация города Фокино приняла        заявлений.
Реестр заявлений прилагается.

	Специалист делопроизводства администрации города Фокино
	
	Специалист МБУ «МФЦ ПГ и МУ «Мои документы» г. Фокино»



	
	
	                                              

	(ФИО, подпись)
	
	(ФИО, подпись)

	
«____» _____________ 20____ г.
	
	
«____» _____________ 20____ г.


      +--------------------N      +--------------------N
Приложение № 4 к
 Административному регламенту

Реестр документов на отправку

 в администрацию города Фокино от МБУ «МФЦ ПГ и МУ «Мои документы» г. Фокино» № 

	№
	Номер обращения
	Заявитель
	Дата регистрации

обращения
	Плановая дата подготовки документов
	Подпись

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	


 ИТОГО передано ____ комплектов документов

                                                                                                              подпись____________________

             (ФИО специалиста МФЦ)

_______________________________________________________подпись_____________________

        (ФИО специалиста делопроизводства администрации города Фокино) 

Приложение №5 к

 Административному регламенту

ФОРМА ЖУРНАЛА ВЫДАЧИ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНЫХ ПЛАНОВ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ
	№п/п
	Подпись заявителя, получившего документ
	ФИО заявителя
	Адрес места расположения земельного участка, наименование объекта
	Регистрационный номер утвержденного градостроительного плана
	Номер градостроительного плана
	Дата выдачи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6 к
 Административному регламенту
ОБРАЗЕЦ

жалобы на действие (бездействие)

МБУ «МФЦ ПГ и МУ «Мои документы» г. Фокино»
или его должностного лица                               
Наименование _______________________________________
Жалоба
* Ф.И.О. физического лица_____________________________________________________
* Фактический адрес физического лица _____________________________________________________________________________
Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)
* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)
поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.
Перечень прилагаемой документации
(подпись, дата)
Приложение №7 к
 Административному регламенту
ОБРАЗЕЦ
РЕШЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)МБУ «МФЦ ПГ и МУ «Мои документы» г. Фокино» или ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие) органа или его должностного лица
Наименование    органа    или     должность, фамилия и инициалы должностного   лица   органа, принявшего   решение   по жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

    Ф.И.О. лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного
РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)
2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)
Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________
__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,             (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Приложение № 8 к
 Административному регламенту

Уведомление
Уважаемый(мая)_____________________________________________________________________________

В соответствии с   пункт(ом)(тами) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка» в предоставлении данной услуги Вам отказано.

Подпись

…………………………………….

Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или посредством почтового отправления


направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления о предоставлении градостроительного плана земельного участка   





Передача заявления о предоставлении градостроительного плана земельного участка в администрацию города Фокино 





Рассмотрение заявления о предоставлении градостроительного плана земельного участка  





Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю





Выдача градостроительного плана земельного участка





Оказание муниципальной услуги завершено








Иванову Ивану Ивановичу


(Указать адрес местожительства заявителя)











