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Утвержден

постановлением Администрации

муниципального образования
«Муниципальный округ Шарканский район
Удмуртской Республики»

от 17.04.2024 г. № 411 

(в ред. от 04.06.2024г. № 557)                                                 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление градостроительного 
плана земельного участка»
1. Общие положения 
1.1. Административный регламент Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  градостроительного плана земельного участка» (далее – Административный регламент) - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

1.3. Административный регламент определяет сроки, условия исполнения и последовательность действий (далее - административные процедуры) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление градостроительного плана земельного участка».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» (далее – Администрация).

Структурным подразделением Администрации, предоставляющим муниципальную услугу является Отдел строительства и ЖКХ Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» (далее – Отдел). 

Информация о местонахождении, контактных телефонах и графике работы Отдела:

Адрес: 427070, Удмуртская Республика, с. Шаркан, ул. Ленина, д.14, каб.57.

График приема заявителей:

	понедельник
	         8.00 – 17-00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	вторник, среда, четверг, пятница
	8.00 - 16.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	суббота
	Выходной день

	воскресенье
	Выходной день


* В предпраздничные дни время работы сокращается на один час.

Телефоны для справок: 8 (34136) 3-34-53

Адрес официального сайта в сети Интернет: www.sharkan.gosuslugi.ru. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

Выдача заявителю постановления и градостроительного плана земельного участка или мотивированного отказа в выдаче градостроительного плана (Приложение № 2 к Административному регламенту).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 14 (четырнадцати) рабочих дней с момента предоставления требуемых для принятия решения документов.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Конституция Удмуртской Республики;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации  от 29 декабря 2004 года №190-ФЗ; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

Приказ Минстроя России от 25.04.2017 N 741/пр (ред. от 04.04.2023) "Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения" ;
- Устав муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»;

- настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

 Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:

для заявителей, обратившихся за муниципальной услугой (лично, по почте заказным письмом, либо через федеральный портал http://www.gosuslugi.ru), заполненное заявление получателя муниципальной услуги (приложение  № 1 к Административному регламенту) с приложением следующих документов (при личном обращении):

2.6.1. Копия постановления Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» о разрешенном использовании земельного участка при его наличии);
2.6.2. Копия  правоустанавливающего документа на земельный участок;
2.6.3. Копия технического паспорта;
2.6.4. Копия акта установления (восстановления, определения местоположения установленных) границ земельного участка или копия землеустроительного дела;
2.6.5. Копия кадастрового паспорта земельного участка (выписки из государственного земельного реестра);

2.6.6. План застройки земельного участка (проект планировочной организации земельного участка)

2.6.7. Нотариально удостоверенная доверенность на право представлять интересы Заявителя в случае предоставления заявления представителем по доверенности.

В случае направления заявления по почте оно отправляется заказным письмом с уведомлением о вручении.
Предоставление документов под п. 2.6.1, 2.6.2 и 2.6.5. в соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» осуществляется в рамках межведомственного взаимодействия, если заявитель не предоставил их по собственному желанию. 
В случае направления заявления в электронном виде через федеральный портал http://www.gosuslugi.ru или портал государственных и муниципальных услуг http://www.sharkan.udmurt.ru: заявление заполняется в электронном виде, согласно представленной форме на портале.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги.

1. Если в обращении в письменном виде не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.  Если текст обращения в письменном виде не поддается прочтению,  то в течение семи дней со дня регистрации обращения об этом сообщается заявителю,  если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3. Если предоставлены не все документы, предусмотренные пунктом 2.6. Административного регламента либо они представлены не в надлежащий орган. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Отсутствие нормативных расстояний (противопожарных, санитарных и др.) при размещении объектов капитального строительства на земельном участке;

Отсутствие согласия собственника здания, строения, сооружения (при реконструкции) или земельного участка. 

2.9. Размер платы, взымаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 

время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 30 минут;
время приема при проверке документов к заявлению в ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат места для ожидания и приема заявителей;

место ожидания оборудовано местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 2.

На территории, прилегающей к Административному зданию, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание оборудуется соответствующими указателями.

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

адрес официального сайта в сети Интернет: sharkan@sha.udmr.ru,   и адрес федерального портала http://www.gosuslugi.ru;

сведения о перечне документов, необходимых для оказания  муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц Администрации;

образец заполнения заявления (приложение №1 к Административному регламенту);

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

текст Административного регламента;

необходимая оперативная информация по предоставлению муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования;

получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

соответствие должностных инструкций ответственных специалистов Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

ресурсное обеспечение исполнения Административного регламента.

Соответствие исполнения Административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения Административного регламента.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Муниципальная услуга предоставляется путем подачи заявителями заявления в Администрацию, на бумажных носителях лично, либо почтовым отправлением, либо по электронной почте.

Выбор способа предоставления заявления для предоставления услуги осуществляется заявителем самостоятельно.

2.14.2. При предоставлении муниципальной услуги принимаются организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и защиты персональных данных.

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

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист осуществляет информирование по следующим направлениям:

о местонахождении и графике работы отдела строительства и ЖКХ;

о справочных телефонах отдела строительства и ЖКХ;

об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты Отдела, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;

о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления.

Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.14.4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте в сети Интернет: sharkan@sha.udmr.ru, федеральном портале http://www.gosuslugi.ru и на информационных стендах, размещенных в здании Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»;

непосредственного общения заявителей (при личном обращении, либо по телефону) со специалистом, ответственным за консультирование по направлениям, предусмотренным подпунктом 2.14.3. пункта 2.14. Административного регламента; 

взаимодействия специалистов Отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте.

2.14.5. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги с заявителями:

при ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора, следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
при личном обращении заявителей специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должно представиться, назвав фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
в конце устного информирования (по телефону или лично) специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
Ответ на обращения в письменном виде, в том числе в электронном виде, дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращения и обращения в электронном виде дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.14.6. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направляемые заявителем в электронном виде, должны быть отсканированы либо представлены в формате «MS Word», должны иметь качественное, четкое изображение.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

подачи заявления в электронном виде через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения;

получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

получения результата муниципальной услуги в электронном виде.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляется в Отделе.

2.14.7. В целях реализации права заявителя на получение муниципальной услуги в электронной форме орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляет поэтапный переход на предоставление муниципальной услуги в электронном виде.

Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в настоящий регламент.

В электронном виде муниципальная услуга предоставляется с использованием сети Интернет.

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 Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

Настоящий регламент устанавливает следующий состав административных процедур, последовательность и сроки их выполнения:

3.1.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут.

3.1.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги– 1 рабочий день.

3.1.3. Проверка предоставленной документации – 5 рабочих дней;

3.1.4. Принятие решения – 10 рабочих дней;

3.1.5. Оформление и регистрация постановления и градостроительного плана земельного участка – 10 рабочих дней.

3.1.6. Уведомление заявителя о принятом решении – 3 рабочих дня.

Блок-схема последовательности действий исполнения муниципальной услуги (Приложение 3 к Административному регламенту).

3.2. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги, с приложением комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента.

3.2.2. Прием заявления осуществляется специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист при приеме заявления осуществляет следующие действия:

- проверяет правильность заполнения заявления. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист оказывает содействие в его заполнении;

- проверяет наличие всех необходимых документов, прилагаемых к заявлению;

- устанавливает факт наличия (отсутствия) оснований для отказа в приеме заявления, установленных пунктом 2.7. настоящего Административного регламента;

- заверяет подлинность предоставленных копий.

3.2.3. При наличии оснований для отказа в приеме заявления специалист:

- возвращает заявление заявителю в случае личного обращения;

- отправляет почтовой связью в случае поступления документов на бумажном носителе;

- отправляет через Интернет – сети в случае поступления документов в электронной форме.

3.2.4. Результатом административной процедуры является:

- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие документов, установленных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

3.3.2. При поступлении заявления на бумажном либо электронном носителе, ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист, регистрирует заявление в секторе документооборота Администрации в день поступления в регистрационной базе данных. После регистрации заявление направляется для наложения резолюции главе Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики » (далее – глава Администрации).

3.4. Проверка предоставленной документации.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления с резолюцией главы Администрации и пакетом необходимых документов, предоставленных одновременно с заявлением. 

3.4.2. Специалист рассматривает поступившие с заявлением документы, необходимые для принятия решения о подготовке постановления и градостроительного плана земельного участка.

3.4.3. Результатом административной процедуры является проверенные документы, предоставленные одновременно с заявлением

3.5. Принятие решения.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является соответствие или несоответствие документов требуемых для исполнения муниципальной услуги.

3.5.2. В случае соответствия предоставленной документации требованиям законодательства принимается решение об оформлении постановления и градостроительного плана земельного участка.

3.5.3. В случае не соответствия документации, принимается решение об оформлении письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.4. Результатом административной процедуры является принятие решения о выдаче постановления и градостроительного участка или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6 Оформление и регистрация постановления и градостроительного плана земельного участка или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о выдаче постановления и градостроительного плана земельного участка заявителю или принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2. В случае принятия решения о выдаче постановления и градостроительного плана земельного участка специалист готовит соответствующее постановление и градостроительный план земельного участка.

3.6.3. Постановление и градостроительный план земельного участка подписывается главой Администрации.

3.6.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит письменное уведомление об отказе. В нем указывается основание для отказа с обязательной ссылкой на нарушения, и к нему прилагаются все экземпляры представленных заявителем документов.

3.6.5.  Письменное уведомление подписывается главой Администрации.

3.6.6. Регистрация постановления и градостроительного плана земельного участка или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги проводится специалистом в секторе документооборота Администрации.

3.6.6. Результатом административной процедуры является оформленные постановление и Решение или письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и регистрация их в базе данных.

3.7. Уведомление заявителя о принятом решении.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является оформленные специалистом Отдела документы.

3.7.2. Подписанное постановление и градостроительный план земельного участка выдается или направляется заявителю в письменном виде не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения. 
Заявителю выдается один экземпляр градостроительного плана земельного участка и один экземпляр постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка.
3.7.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги письменное уведомление выдается или направляется заявителю в письменном виде не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

3.7.4. Результатом административной процедуры является выдача постановления и градостроительного плана земельного участка или письменного уведомления заявителю.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется непосредственно начальником Отдела.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Отдела) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалисты, ответственные за прием заявлений, документов, в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности, сроков предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих услугу, закрепляется в их должностных инструкциях.

Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с трудовым законодательством, а также Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 г. № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра

5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих и специалистов уполномоченного органа, а также специалистов МФЦ, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.

 Решения и действия (бездействия) Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ могут быть обжалованы заявителем в досудебном порядке.

5.2. Предмет жалобы.

Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, а также решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги либо запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

 8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

5.3 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменном виде на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в иные организации. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Удмуртской Республики. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников иных организаций, подаются руководителям этих организаций.

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа,  предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) иных организаций, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Удмуртской Республики и муниципальными правовыми актами.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо    муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, иных организаций, их руководителей и (или) работников, 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, иных организаций, их работников;

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, иных организаций, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий   муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в иные организации, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра,  иных организаций, 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.

7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7, заявителю в письменном виде и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо иной организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

8.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, указанном в части 8, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к Административному регламенту

       Главе Администрации   муниципального образования

«Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» 
от      ________________________________________________

_____________________________________________________

                                                                                        (организационно-правовая форма, наименование юридического лица)     

                                                                 юридический адрес:  __________________________                                                           

                          ____________________________________________      
тел._________________________________________     
З А Я В Л Е Н И Е
Прошу подготовить градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу:    _____________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________             

для строительства _____________________________________________________________                                                                                             

                                         ( наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной 

_____________________________________________________________________________________________

                                                                          документацией)

При этом предоставляю:

1. Копия постановления Администрации района о разрешенном использовании земельного участка   от    «_______» ______________20    г. № _______________

2. Копия правоустанавливающего документа на земельный участок  _______________________

(свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок, договор аренды на земельный участок и др.)
«______» ______________ 20     г.        № ________________

            (дата выдачи)

3.Копия выписки из технического паспорта на нежилые помещения

«______» ______________ 20     г.        № ________________

            (дата выдачи)
4. План застройки земельного участка

5. Копия кадастрового плана земельного участка (выписка из государственного земельного кадастра) 
«______» ______________ 20   г.  № __________    

   ___________________               ________________________       _________________________

              (дата)                                     (подпись)                                           ( ФИО)
Приложение № 2

к Административному регламенту

               Форма градостроительного плана земельного участка
                            Градостроительный план земельного участка
	N
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Градостроительный план земельного участка подготовлен на основании

_____________________________________________________________________________________

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

Местонахождение земельного участка 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 (субъект Российской Федерации),  (муниципальный район), (поселение)

Кадастровый номер земельного участка _________________________________________________.
Описание местоположения границ земельного участка- _____________________________________
Площадь земельного участка____________________________________________________________
Описание местоположения проектируемого объекта на земельном участке

(объекта капитального строительства)____________________________________________________
План подготовлен__________________________________________________________________________
                                                   (ф.и.о., должность уполномоченного лица, наименование органа или организации)

М.П.   ________________      _______________              _______________________ 
                           (дата)                                                 (подпись)                                                (расшифровка подписи)

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

_________________

     (дата)

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

1. Чертеж   градостроительного   плана    земельного    участка  и  линий

градостроительного регулирования <1>










ОПИСАНИЕ СМЕЖЕСТВ

_____________(масштаб)

     Градостроительный план земельного  участка   создается   на   основе

материалов    картографических    работ,   выполненных  в  соответствии с

требованиями федерального законодательства <2> ,<3>
____________(масштаб)

     Градостроительный   план  на линейные объекты создается на основании

картографического   материала,   выполненного   в   масштабе:   1:50 000,

1:100 000, 1:200 000, 1:500 000   (при    подготовке    картографического

материала    необходимо   руководствоваться  требованиями   федерального/

регионального законодательства) <4>
Площадь земельного участка__________ га. <2>, <3>, <4>
На чертеже градостроительного плана земельного участка указываются:

- схема расположения земельного участка в окружении  смежно-расположенных земельных участков (ситуационный план); <2> , <4>
- границы земельного участка и координаты поворотных точек; <2> ,<3>, <4>
- красные линии; <2> ,<3>, <4>
- обозначение существующих (на  дату  предоставления  документа) объектов капитального строительства, объектов незавершенного строительства)  и  их номера по порядку,   в  том  числе  несоответствующих  градостроительному регламенту; <2> , <4>
- минимальные отступы от границ земельного участка  в  целях  определения мест   допустимого   размещения   объекта  капитального строительства, за пределами которых запрещено строительство; <2> , <4>
- границы зон планируемого размещения объектов капитального строительства для государственных или муниципальных нужд и номера этих зон  по  порядку (на основании документации по планировке  территории,  в  соответствии  с которыми принято решение о выкупе, резервировании с последующим выкупом); <2>, <3>, <4>
- места допустимого размещения объекта капитального строительства;   <2>, <4>
- информация об ограничениях  в  использовании  земельного  участка (зоны охраны объектов культурного наследия,  санитарно-защитные,   водоохранные зоны и иные зоны); <2> , <4>
- границы зон действия публичных сервитутов (при наличии);  <2> ,<3>, <4>
- параметры разрешенного строительства. <2>
Чертеж    градостроительного    плана  земельного  участка  разработан на

топографической основе в масштабе (1:_____), выполненной_____________
                                                                                                                 (дата)

_____________________________________________________________________________________

                  (наименование кадастрового инженера)

Чертеж градостроительного плана земельного участка разработан

_____________________________________________________________________________________

                    (дата, наименование организации)

2. Информация о разрешенном использовании земельного участка, требованиях

к назначению, параметрам и размещению объекта капитального  строительства

<1>, <2>, <3>, <4>
_ ___________________________________________________________________________________
(наименование представительного органа местного самоуправления, реквизиты

акта об утверждении правил землепользования и застройки, информация обо

всех предусмотренных градостроительным регламентом видах разрешенного

использования земельного участка (за исключением случаев предоставления

земельного участка для государственных или муниципальных нужд)

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

____________________________________________________________________________________;

условно разрешенные виды использования земельного участка:

_____________________________________________________________________________________________________;

вспомогательные виды использования земельного участка:

______________________________________________________________________________________________________

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

     N_________,_______________________________________________________________________.
         (согласно чертежу)        (назначение объекта капитального строительства)

2.2.1. Предельные  (минимальные  и  (или) максимальные) размеры земельных

участков и объектов капитального строительства, в том числе площадь <2>:

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

	
	
	
	
	
	
	
	макс.
	мин.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.2.2 Предельное  количество  этажей____или предельная высота зданий,

строений, сооружений_____м. <2>
2.2.3. Максимальный      процент     застройки   в    границах земельного

участка_________________% <2>
2.2.4. Иные показатели <2>:

_________________________________________________________________________

2.2.5. Требования    к    назначению,    параметрам  и размещению объекта

капитального строительства на указанном земельном участке <3>, <4>
     Назначение объекта капитального строительства

     N___________________,______________________________________________.

           (согласно чертежу)                     (назначение объекта капитального строительства)

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

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

	
	
	
	
	
	


3. Информация  о  расположенных  в  границах  земельного участка объектах

капитального  строительства и объектах культурного наследия <1> <2> ,<3>,<4>
3.1. Объекты капитального строительства

N_____________________,_________________________________________________,

   (согласно чертежу    (назначение объекта капитального строительства)

   градостроительного  инвентаризационный или кадастровый номер_________,

        плана)         технический или кадастровый паспорт объекта

                       подготовлен_______________________________________

                                                   (дата)
 (наименование организации (органа) государственного кадастрового учета
     объектов недвижимости или государственного технического учета и

     технической инвентаризации объектов капитального строительства)
3.2. Объекты, включенные  в  единый   государственный   реестр   объектов

культурного  наследия  (памятников истории и культуры) народов Российской

Федерации

N_____________________,_________________________________________________,

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

______________________________________________________________________,
   (наименование органа государственной власти, принявшего решение о  включении выявленного объекта культурного наследия в реестр, реквизиты  этого решения)

регистрационный номер в реестре____________________от____________________

                                                                                                               (дата)
4. Информация о разделении земельного участка <2> ,<3>, <4>
________________________________________________________________________.

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

──────────────────────────────

     <1> При     отсутствии    правил    землепользования   и  застройки,

но не позднее 1 января 2012 года,  заполняется  на основании документации

по планировке территории.

     <2> Заполняется    на    земельные   участки,  на  которые  действие

градостроительного регламента распространяется.

     <3> Заполняется на земельный участок, на который   градостроительный

регламент не устанавливается.

     <4> Заполняется на земельный участок, на который   градостроительный

регламент не распространяется.

Приложение № 3
к Административному регламенту
Блок-схема 
последовательности действий исполнения муниципальной услуги 


















Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги





Регистрация заявления о предоставления муниципальной услуги





Проверка предоставленной документации





Принятие решения





Оформление и регистрация письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Оформление и регистрация постановления и Градостроительного плана земельного участка





Уведомление заявителя о принятом решении





Уведомление заявителя о принятом решении








