                                                                                                         УТВЕРЖДЁН                                                                                                                                                                                                                       

                                                                                          постановлением администрации

                                                                                          сельского поселения

                                                                                          Ломоватское

                                                                                          от  14.06.2012 года   №36
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
«Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка»

1. Общие положения. 

        1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

          Административный регламент определяет порядок подготовки и выдачи градостроительного плана земельного участка на территории сельского поселения Ломоватское, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между органами, организациями, должностными лицами, физическими и юридическими лицами.
1.2. Заявителями при получении муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица либо их уполномоченные представители (далее – заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1.  Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах администрации сельского поселения Ломоватское:

Место нахождения: ул. Железнодорожная, д.27,  п. Ломоватка, Великоустюгский район, Вологодская область, Россия, 162365

Почтовый адрес: ул. Железнодорожная, д.27,  п. Ломоватка, Великоустюгский район, Вологодская область, Россия, 162365

Адрес электронной почты администрации: cp_lomovatka@mail.ru
График работы администрации сельского поселения Ломоватское

	Понедельник
	08.00-16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник
	08.00-16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда
	08.00-16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг
	08.00-16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница
	08.00-16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день

	Предпраздничные дни
	08.00-15.00 перерыв с 12.00 до 13.00


 1.3.2. Справочные телефоны:

Глава сельского поселения Ломоватское   тел./факс    8(81738) 6-38-01

Заместитель главы администрации            тел.              8(81738)6-38-00

Специалист 1 категории                              тел.              8-911-447-37-01

1.3.3. Официальный сайт администрации сельского поселения Ломоватское в информационно - телекоммуникационной сети Интернет:

 http//www.lomovatka-adm.narod2.ru
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг в информационно - телекоммуникационной сети Интернет: http//www.gosuslugi.ru

Адрес «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области» в информационно - телекоммуникационной сети Интернет: http//www.gos-uslugi.gov35.ru

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

1.3.4.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, можно получить следующими способами: 

лично

по почте, 

по электронной почте, 

посредством факсимильной связи, 

по телефону, 

а также получить информацию на Портале государственных услуг, на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области.
Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

о местонахождении Администрации;

о специалистах администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, и номерах контактных телефонов;

об адресе электронной почты Администрации;

о порядке приема обращения;

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

о ходе предоставления муниципальной услуги;

об административных действиях (процедурах) предоставления муниципальной услуги;

о порядке и формах контроля  за  предоставлением муниципальной услуги;

об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о досудебном и судебном порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги (далее – информирование) проводится специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Информирование осуществляется на русском языке.

При ответе на телефонные звонки и устные обращения заявителей муниципальный служащий, ответственный за информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает  фамилию, имя, отчество и занимаемую должность;

в вежливой форме чётко и подробно информирует заявителя по интересующим вопросам;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других муниципальных служащих, либо сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное для заявителя время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других муниципальных служащих, либо сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное для заявителя время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

         Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи.

           Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 20 минут.

 Устное информирование каждого заявителя не превышает 10 минут.
Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

          Для обеспечения предоставления муниципальной услуги в электронной форме отдел обеспечивает:

          доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге через различные каналы связи, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

          возможность осуществления копирования и заполнения в электронной форме заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

          возможность использования заявителем информационно-телекоммуникационных технологий при направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги и результатах ее предоставления;

          возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги, а также настоящий административный регламент и постановление администрации об его утверждении размещается:

на информационных стендах в помещении администрации сельского поселения Ломоватское;

в средствах массовой информации;

на Портале государственных и муниципальных услуг: http//www.gosuslugi.ru;

на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области: http//www.gos-uslugi.gov35.ru;

на официальном сайте администрации сельского поселения Ломоватское: 

 http//www. lomovatka-adm.narod2.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 
2.1. Наименование муниципальной услуги: подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет специалист 1 категории администрации сельского поселения Ломоватское 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

      Результатом предоставления муниципальной услуги является:

         - градостроительный план земельного участка, утвержденный постановлением администрации сельского поселения Ломоватское; 

         - отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка с указанием оснований для отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня поступления обращения о подготовке градостроительного плана земельного участка.

         Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню.

         В случае необходимости получения дополнительной информации для предоставления муниципальной услуги, в том числе с истребованием документов и иных материалов из государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, Глава сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных  дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.
2.5. Перечень нормативных правовых актов:                  

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

Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

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

Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

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

         Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

          Закон Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

          постановление Правительства Российской Федерации от 13.02.2006 № 83 «Об утверждении правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения»;

          Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;
         Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 № 93 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка»;  

решение Совета сельского поселения Ломоватское первого созыва  от  02.08.2005  №1 «Об уставе  сельского поселения Ломоватское» (с последующими изменениями и дополнениями);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.            

- В целях получения муниципальной по подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка заявитель представляет (направляет) заявление на имя Главы сельского поселения Ломоватское на бумажном носителе в свободной форме (приложение 1).

         Юридические лица представляют заявления на официальном бланке (при его наличии), подпись руководителя или уполномоченного представителя заверяется печатью юридического лица.

          Заявление подписывается заявителем лично либо его уполномоченным представителем с приложением оригинала (заверенной копии) доверенности, удостоверяющей полномочия представителя, при личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

          В случае обращения о внесении изменений в существующий градостроительный план земельного участка заявитель указывает в заявлении информацию (реквизиты документов), являющуюся основанием для внесения изменений.

          Текст заявления, представляемого для оказания муниципальной услуги, должен быть написан разборчиво.

          2.7. Исчерпывающий перечень документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с требованиями действующего законодательства, представляемых самостоятельно заявителем:

          1) кадастровый паспорт земельного участка по формам В1 - В6;

          2) кадастровый (технический) паспорт на объекты капитального строительства (здания, сооружения, объекты незавершенного строительства), расположенные на территории земельного участка (на застроенные земельные участки);

         3) материалы топографической съемки, с момента выполнения которой прошло не более одного года;

         4) технические условия на подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения или копии договоров с энергоснабжающими организациями в случае, если земельный участок застроен.

          Заявитель вправе по своему усмотрению представить в администрацию:

1) правоустанавливающие и (или) праводоверяющие документы на земельный участок и расположенные на нем объекты недвижимости;

2) информацию о расположенных в границах земельного участка объектах, внесенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации. 

В случае непредставления указанных документов документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) запрашивает муниципальный служащий в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.

Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок и расположенные на нем объекты недвижимости направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином  государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

          Копии документов должны быть заверены нотариально, либо заверяются муниципальным служащим, принимающим документы, при предъявлении оригинала документа.
          2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

          отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя или его уполномоченного представителя (при обращении на личном приеме);

          отсутствие документа, подтверждающего полномочия;

          представление заявления, имеющего подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать его содержание.

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

          поступления заявления от заявителя о прекращении рассмотрения его обращения;

          непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента;

          установления факта предоставления заявителем недостоверных сведений по результатам запросов в органы и организации, в распоряжении которых находятся документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги.

          Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в письменной форме с указанием оснований отказа и подписывается Главой администрации, в течение до 10 рабочих дней со дня подачи заявления и предоставления документов.

           2.10.  Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

         2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

            Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, а также личного приема не должен превышать 20 минут.

            2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

           Регистрация заявления о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка осуществляется в день представления заявления заявителем, муниципальным служащим, ответственным за выполнение административной процедуры.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга

2.13.1.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги соответствуют санитарным правилам и нормам.

В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях. 

Помещения для приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Кабинеты муниципальных служащих администрации оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета. 

Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.

2.13.2.
Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги.

2.13.3.
Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы администрации.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1.К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:
          соблюдение стандарта муниципальной услуги;

          доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

          возможность использования заявителем информационно-телекоммуникационных технологий при получении муниципальной услуги;

          соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;

          отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

3. 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.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:           

           1) прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка;

          2) рассмотрение заявления, подготовку градостроительного плана земельного участка и проекта постановления администрации Великоустюгского муниципального района об утверждении градостроительного плана земельного участка либо подготовку отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований;

           3)выдача заявителю градостроительного плана земельного участка, утвержденного постановлением администрации Великоустюгского муниципального района, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований отказа.
3.2. Последовательность административных процедур отражена в блок-схеме (приложение 2).          

3.3. Описание административных процедур.  

3.3.1. Приём, первичная проверка документов и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
 
3.3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное заявление заявителя.

          Муниципальный служащий, ответственный за выполнение административной процедуры:

           проверяет надлежащее оформление заявления о предоставлении муниципальной услуги;

           в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента:

           снимает копии с предъявленных документов, заверяет  на основании представленных оригиналов;

           осуществляет регистрацию заявления в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации сельского поселения Ломоватское;

           3.3.1.2. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, муниципальный служащий, ответственный за выполнение административной процедуры, ставит на заявлении отметку об отказе в приеме документов с обязательным указанием причин отказа, заверяет указанную отметку своей подписью, а также печатью администрации и возвращает заявителю заявление с приложенными к нему документами.

           3.3.1.3. После регистрации заявление направляется для рассмотрения и визирования Главе сельского поселения Ломоватское.

           3.3.1.4. Результатом административной процедуры является рассмотренное и завизированное Главой сельского поселения  заявление о предоставлении муниципальной услуги.

           Срок выполнения административной процедуры – 2 рабочих дня.

           3.3.2. Рассмотрение заявления, подготовка градостроительного плана земельного участка и проекта постановления администрации сельского поселения Ломоватское об утверждении градостроительного плана земельного участка, либо подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.

           3.3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача Главой сельского поселения завизированного заявления муниципальному служащему, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

          3.3.2.2. Муниципальный служащий, ответственный за выполнение административной процедуры, направляет запросы о предоставлении документов (сведений) в органы и организации, в распоряжении которых находятся документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), необходимые для предоставления муниципальной услуги.

          3.3.2.3. Муниципальный служащий, ответственный за выполнение административной процедуры, направляет запрос в Департамент культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области о предоставлении информации о расположенных в границах земельного участка объектах, внесенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории или культуры) народов Российской Федерации.

           3.3.2.4. В случае подготовки градостроительного плана применительно к земельному участку, на который уже был утвержден градостроительный план, муниципальный служащий, ответственный за выполнение административной процедуры осуществляет подготовку и представление на согласование градостроительного плана земельного участка и проекта постановления администрации сельского поселения о признании утратившим силу постановления администрации об утверждении ранее выданного градостроительного плана земельного участка.
          3.3.2.5. Подготовленный муниципальным служащим градостроительный план земельного участка  с проектом постановления администрации сельского поселения передается для рассмотрения и согласования Главе сельского поселения Ломоватское.

          3.3.2.6. Подготовленный градостроительный план земельного участка и проект постановления администрации сельского поселения подлежат согласованию и подписанию в соответствии с административным регламентом администрации сельского поселения.

          3.3.2.7. Критерием принятия решения – подписания постановления администрации сельского поселения об утверждении градостроительного плана земельного участка является подготовленный градостроительный план земельного участка, оформленный в соответствии с действующим законодательством.

          3.3.2.8. Глава сельского поселения осуществляет контроль за прохождением документа в период его согласования.          

          3.3.2.9. Результатом административной процедуры является подписанное постановление администрации сельского поселения об утверждении градостроительного плана земельного участка и подготовленный градостроительный план земельного участка, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.

          Срок выполнения административной процедуры – не более 25 рабочих дней.

          3.3.3. Выдача заявителю градостроительного плана земельного участка, утвержденного постановлением сельского поселения Ломоватское, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа.

           3.3.3.1. Постановление администрации сельского поселения с утвержденным градостроительным планом земельного участка подлежит  регистрации в журнале выдачи градостроительных планов, внесению и размещению в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

           3.3.3.2. Градостроительный план земельного участка, утвержденный постановлением сельского поселения, либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований выдается заявителю муниципальным служащим, ответственным за выполнение административной процедуры.

          3.3.3.3. Муниципальный служащий, ответственный за выполнение административной процедуры, проверяет соответствие документов, удостоверяющего личность заявителя (ей), и представленных документов сведениям и документам, представленным в заочной форме.

          3.3.3.3. При получении вышеуказанных документов заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, ставит в журнале дату и подпись, подтверждающую получение документов.

          3.3.3.4. Результатом административной процедуры является выдача заявителю градостроительного плана земельного участка, утвержденного постановлением администрации сельского поселения, либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований отказа.

          Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня. 

4. Формы контроля

за исполнением регламента

 4.1.   Текущий  контроль  за принятием решения, соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования  к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава сельского поселения Ломоватское непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путем организации проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

        Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобу на решения (действие, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

         4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава сельского поселения Ломоватское.

         4.3. Оценка качества предоставляемой муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента осуществляется  Главой сельского поселения Ломоватское, и включают в себя проведение мероприятий: проверки, выявления и устранения нарушения прав заинтересованных лиц, оформления актов проверок, подготовки предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению аналогичных нарушений.

           Мероприятия, направленные на оценку качества предоставляемой муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с графиком плановых проверок, утвержденные главой  сельского поселения Ломоватское.

          Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе органов, уполномоченных на осуществление контроля.

          Для проведения плановых и внеплановых проверок формируется комиссия, состав и порядок работы которой утверждаются распоряжением  Главы сельского поселения.

          Результаты проверок комиссии оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки, нарушения и предложения по их устранению. Заключение подписывается членами комиссии.

          4.4. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте, своевременность, полноту и достоверность подготовленных документов, запрашиваемых заявителем.
5. Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования решений и действий (бездействия) муниципальных служащих,

 ответственных за предоставление муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с постановлением администрации сельского поселения Ломоватское  от 08.07.2011 № 34 «О порядке рассмотрения жалоб на действия (бездействие) администрации сельского поселения Ломоватское при исполнении муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг)».

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.
 5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

         в жалобе не указаны фамилия заявителя, либо название юридического лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

         в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципальному служащему, а также членам его семьи;

         текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

         жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу был направлен письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

         Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных муниципальных служащих, не могут направляться этим муниципальным служащим для рассмотрения и (или) ответа.

         5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя.

          В жалобе, направленной юридическим лицом, должны быть указаны:

          1) в чем заключается нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя;

          2) наименование, местонахождение заявителя.

          Жалоба, направленная юридическим лицом, должна быть подписана руководителем юридического лица или уполномоченным представителем.

          В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие значение для рассмотрения жалобы.

          Жалоба регистрируется в течение 3 календарных дней с момента поступления.

         5.5. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

         представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании;

         знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы  других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

          получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

          обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

           обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

           5.6. В части досудебного обжалования заявитель вправе лично, а также письменно почтовым или факсимильным отправлением обратиться для обжалования действия (бездействия) и решений муниципальных служащих, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги:

            муниципальных служащих, ответственных за выполнение административной процедуры,  – к Главе сельского поселения Ломоватское;
5.7.Письменная жалоба рассматривается  в соответствии с постановлением администрации сельского поселения Ломоватское от 08.07.2011 года № 34 «О порядке рассмотрения жалоб на действия (бездействие) администрации сельского поселения Ломоватское при исполнении муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг)»
           5.8.По результатам рассмотрения жалобы на действие (бездействие) муниципальных служащих может быть принято одно из следующих решений:

          о признании правомерными решения, действия (бездействия) муниципальных служащих и отказе в удовлетворении жалобы;

          о признании действия (бездействия), решения муниципальных служащих неправомерными и определении мер и срока, необходимых для устранения допущенных нарушений.

          5.9. Решение о признании решений, действий (бездействия) муниципальных служащих правомерными или неправомерными принимает Глава сельского поселения Ломоватское.

          5.10. Ответ на обращение подписывает Глава сельского поселения Ломоватское.

          Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

          5.11. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде.

                                                                                                                 Приложение 1                                                                                                                                   

                                                                                      к Административному регламенту

                                                                                               Главе сельского поселения 

                                                                                 Ломоватское

                                                                                                _____________________________________
                                                                                                                  (Ф. И. О.)

                                                                                               от___________________________________

                                                                                                         (фамилия, имя, отчество – для граждан) 

                                                                                               _____________________________________                                                                                                                             
                                                                                                                          (полное наименования организации -
                                                                                                                                       для юридических  лиц)

                                                                                               _____________________________________

                                                                                               _____________________________________

                                                                                               _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу выдать градостроительный план земельного участка с кадастровым номером: __________________________________________________________________________, 

расположенного по адресу: _________________________________________________________

____________________________________________________________________________________.

Документы, прилагаемые к заявлению:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
___________                      ______________                                      ______________________

         (дата)                                           (подпись)                                                            (расшифровка подписи)
                                                                                                                  Приложение  2                                                                                                                                   

                                                                                      к Административному регламенту
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Выдача заявителю постановления администрации сельского поселения Ломоватское и градостроительного плана, либо отказа с указанием оснований





Контроль за сроками рассмотрения обращения





Регистрация утвержденного градостроительного плана





Подписание письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги Главой поселения 





Подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги





Согласование и утверждение постановления администрации  и градостроительного плана





Рассмотрение градостроительного плана Главой  поселения	





Подготовка градостроительного плана





Рассмотрение заявления в  администрации поселения, направление запроса в органы и организации в целях получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги





Рассмотрение заявления и принятие решения Главой сельского поселения Ломоватское о предоставлении муниципальной услуги





Регистрация заявления





Обращение по предоставлению муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка








