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ОМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ

Администрация Омского сельского поселения

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 06.12.2012 № 155
О внесении изменений в постановление Администрации Омского сельского поселения Омского муниципального района Омской области от 16.04.2012 №33 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»
Рассмотрев представление прокурора Омского района Омской области об устранении нарушений требований законодательства о предоставлении государственных и муниципальных услуг, о муниципальном нормотворчестве, об антикоррупционной экспертизе,  руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», во исполнение  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 17.07.2009 №172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление Администрации Омского сельского поселения Омского муниципального района Омской области от 16.04.2012 №33 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «градостроительного плана земельного участка» (далее – постановление) следующие изменения:


-  приложение к постановлению изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Заместителю главы Омского сельского поселения Омского муниципального района Омской области Алениной С.А. обеспечить опубликование настоящего постановления в газете «Омский муниципальный вестник».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Омского сельского поселения Омского муниципального района Омской области Аленину С.А. 
Глава сельского поселения                                                                  Н.В.Дрофа

Приложение 
к постановлению Администрации

Омского сельского поселения 

Омского муниципального района 

Омской области 

от 06.12.2012 № 155
«Приложение

к постановлению Администрации

Омского сельского поселения

Омского муниципального района

Омской области

от 16.04.2012 года № 33
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги  «Выдача градостроительного плана земельного участка»

1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги по подготовке и предоставлению градостроительных планов земельных участков, расположенных на территории Омского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов) земельным участкам (далее – земельные участки), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются заказчики (застройщики) – физические или юридические лица, заинтересованные в получении градостроительного плана земельного участка (далее – заявители), их уполномоченные представители. 
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Градостроительным кодексом Российской Федерации;

2) Земельным кодексом Российской Федерации;

3) Федеральным законом «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

4) Федеральным законом «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

5) Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Федеральным законом «О персональных данных»;

7) Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;

8) Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

9) приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 года № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка» (далее – Приказ Минрегиона России).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Омского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (далее – Администрация) в лице уполномоченного специалиста Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги в соответствии с функциями, предусмотренными должностной инструкцией.

Запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный Решением Совета Омского сельского поселения Омского муниципального района Омской области  от 14 марта 2012 года №11  «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг» (далее – перечень услуг, которые являются необходимыми  и обязательными для предоставления муниципальных услуг).
2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю градостроительного плана земельного участка; 

- направление (вручение) мотивированного отказа в подготовке градостроительного плана земельного участка (далее – отказ в предоставлении муниципальной услуги).
2.4. Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер.


При необходимости получения консультаций по данной услуге заявители обращаются в Администрацию.


2.5. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации: 

· местонахождение: Омская область, Омский район, п. Омский, д.7-1

· почтовый адрес: 644531, Омская область, Омский район, п. Омский, д.7-1

· адрес электронной почты: omskii54@mail.ru
·  адрес официального сайта Омского сельского поселения Омского муниципального района Омской области: http://омсп.рф/; (далее – официальный сайт Администрации);
· график работы: с понедельника по четверг с 8 часов 00 минут до 17 часов 30 минут, в пятницу с 8 часов 00 минут до 16 часов 00 минут, перерыв на обед с 12 часов 00 минут до 13 часов 30 минут.

2.6. Справочный телефон исполнителя муниципальной услуги: тел. 8 (3812) 938-193.

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Срок предоставления муниципальной услуги
составляет не более 30 (тридцать) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.9. административного регламента.
2.7.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента.

2.7.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению 
муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного 
комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего 
административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.7.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги указаны в п. 1.3 административного регламента.

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно:
1) заявление согласно приложению №1 к административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (уполномоченного представителя);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;
4) до 1 июля 2012 года – технические паспорта объектов недвижимости, расположенных на земельном участке, в том числе объектов культурного наследия (далее – технические паспорта объектов недвижимости);

5) ситуационный план земельного участка, составленный в произвольной форме, с экспликацией зданий, расположенных в границах земельного участка, с указанием наименований объектов недвижимости в соответствии с техническими паспортами (представляется при наличии объектов недвижимости в границах земельного участка, в отношении которого подано заявление).

Заявление составляется от руки или с помощью технических средств. 

Заявление должно быть написано разборчиво. Наименование юридического лица, фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) руководителя организации либо фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) физического лица, адрес места жительства (места нахождения) указываются полностью, без сокращений. 

Документы представляются в подлинниках либо в заверенных копиях.
В случае отсутствия копий документов, представляемых заявителем самостоятельно, специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляющим прием документов, производится их копирование. 

2.9.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

1) выписку из ЕГРЮЛ (в случае обращения юридического лица);

2) сведения о земельном участке, внесенные в государственный кадастр недвижимости;

3) сведения о наличии или отсутствии публичного сервитута, установленного в отношении земельного участка;

4) сведения о наличии или отсутствии объектов культурного наследия на земельном участке, содержащиеся в едином государственном реестре объектов культурного наследия, информацию об утвержденных границах зон охраны объектов культурного наследия, режимах использования земель и градостроительных регламентах в границах данных зон;

5) с 1 июля 2012 года – технические паспорта объектов недвижимости.
16. В случае отсутствия копий документов, представляемых заявителем по собственной инициативе, ответственным специалистом Администрации, осуществляющим прием документов, производится их копирование. 

17. Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

18. Администрация не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, а также государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается по следующим основаниям:

1) в заявлении не указаны данные заявителя: фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица либо наименование юридического лица, а также почтовый адрес;
2) в заявлении не указаны кадастровый номер и место расположения земельного участка;
3) представленные документы имеют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, исправления и (или) повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.
2.11.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

2) отсутствие в представленных заявителем документах ситуационного плана земельного участка с экспликацией зданий, расположенных в границах земельного участка, с указанием наименований объектов недвижимости в соответствии с техническими паспортами (при наличии объектов недвижимости в границах земельного участка, в отношении которого подано заявление).


2.12.1. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на конкретную норму действующего законодательства

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.13.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места для ожидания должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей помещения для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.13.2.  Места для заполнения заявлений о предоставлении и муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

2.13.3. Помещения для непосредственного взаимодействия специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги с заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Места непосредственного приема заявителей должны быть оборудованы стульями.

2.13.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- графика приема.

2.13.5. Помещения администрации должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

2.13.6. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.13.7. На информационном стенде, расположенном в здании администрации, должны быть размешены следующие сведения:

1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) текст административного регламента;

3) блок-схема, согласно приложению № 2 к административному регламенту;

4) информацию по предоставлению муниципальной услуги.

2.14. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению 
муниципальной услуги.
2.14.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.14.2. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.14.3. Документы, указанные в подразделе пункта 2.9. настоящего административного регламента, могут быть направлены в администрацию почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.14.4. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к должностному лицу администрации. Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.
2.15. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

2.15.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются:

    а) в письменной форме на основании письменного обращения;

    б) в устной форме при личном обращении заявителя;

    в) посредством телефонной связи;

    г) посредством электронных ресурсов. 
При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопрос

получения муниципальной услуги специалист администрации обязан:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании

органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

-  подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо

о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.15.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  комплектности (достаточности) представленных документов;

- источнику получения документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- срокам предоставления муниципальной услуги;

- порядку обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.15.3. Консультации и приём специалистом ответственным за предоставление муниципальной услуги гражданам и организациям осуществляются в соответствии с 
режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.5 настоящего административного регламента.

2.16. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями.

2.16.1. В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:  


а) для физического лица:

реквизиты лица (фамилия, имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии); 


б) для юридического лица:

реквизиты лица (полное наименование юридического лица, номер телефона);  

2.16.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.16.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.16.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя оформляется в 2 (двух) экземплярах и подписывается заявителем.

2.16.5. Копии документов, указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу 
приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.16.6. Копии документов, указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью 
заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

2.17. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы. 
2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут. 
2.19. Регистрация заявления осуществляется в день его поступления в Администрацию.

2.20. Регистрация заявления в электронной форме, поступившего в Администрацию в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый следующий за ним рабочий день.

2.21. Датой обращения за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления.
2.22. Прием и регистрация заявления и документов осуществляется в соответствии с установленной в Администрации системой документооборота, в том числе с использованием системы электронного документооборота и делопроизводства Администрации.
2.23. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) возможность получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, в сети «Интернет»;

2) доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок. Показатель определяется как отношение количества случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду муниципальной услуги, умноженное на 100 процентов;

3) доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду муниципальной услуги. Показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду муниципальной услуги, умноженное на 100 процентов.

2.24. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения и предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

6) иные действия, необходимые для 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. Муниципальная услуга содержит следующие административные процедуры:

1) прием, первичная проверка и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления и представленных документов для установления права заявителя на получение муниципальной услуги и принятие решения о подготовке градостроительного плана земельного участка или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) уведомление заявителя о принятии решения о подготовке градостроительного плана земельного участка или отказе в предоставлении муниципальной услуги;
4) подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка;

5) предоставление заявителю градостроительного плана земельного участка.

3.2. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления:
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в администрацию.


3.2.2. Направление документов по почте.

Специалист администрации, ответственный за приём предложений, заявлений и жалоб граждан вносит в электронную базу данных учета входящих в администрацию Омского сельского поселения документов запись о приеме документов, в том числе:


- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя;

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов специалист, уполномоченный в предоставлении муниципальной услуги передаёт все документы Главе Администрации Омского сельского поселения Омского муниципального района Омской области.

3.2.3. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист Администрации ответственный за приём предложений, заявлений и жалоб граждан:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- фиксирует получение документов путем внесения

регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя.

Передает Главе Администрации Омского сельского поселения Омского муниципального района Омской области все документы в день их поступления. На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов; передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов.
Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 5 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 10 минут.

3.3. Проверка на правильность заполнения заявления.

3.3.1. Основанием для начала предоставления административной процедуры на правильность заполнения заявления является получение визы Главы Омского сельского поселения Омского муниципального района Омской области.


Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу.

Специалист проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.16. настоящего административного регламента, путем сопоставления представленного заявителем заявления с требованиями к его оформлению.

        
3.3.2. В случае не соответствия заявления требованиям, установленным пунктом 2.16. административного регламента, специалист, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу в течение 3 (трех) дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе администрации  Омского сельского поселения.
Специалист в течение трех рабочих дней со дня регистрации заявления направляет подписанное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме или затребованы заявителем в письменной форме 
(приложение № 6).

3.3.3. В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист
принимает решение о проведении анализа тематики поступившего заявления.


3.4. Рассмотрение заявления и представленных документов для установления права заявителя на получение муниципальной услуги и принятие решения о подготовке градостроительного плана земельного участка или отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу.

3.4.2. В течение 1 дня с момента поступления заявления и документов специалист Администрации проверяет комплектность необходимых документов, непротиворечивость содержащихся в них сведений.

3.4.3.  При наличии всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации принимает решение о подготовке градостроительного плана земельного участка.

3.4.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.5. Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о подготовке градостроительного плана земельного участка или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.5. Уведомление заявителя о принятии решения о подготовке градостроительного плана земельного участка или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом Администрации решения о подготовке градостроительного плана земельного участка или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственными за выполнение административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
3.5.2. После принятия решения о подготовке градостроительного плана земельного участка специалист Администрации в течение 2 дней уведомляет заявителя о принятом решении устно (по телефону) или в электронной форме (в случае подачи заявления в форме электронного документа).
3.5.3. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации осуществляет подготовку в письменной форме уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и представляет его на подпись Главе Омского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (далее – Глава сельского поселения).
3.5.4. Подписанное Главой сельского поселения уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом Администрации в установленном порядке. 
3.5.5. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением либо выдается под роспись при личном посещении. 
3.5.6. Максимальный срок устного уведомления заявителя о принятии решения о подготовке градостроительного плана земельного участка составляет 2 дня.
Максимальный срок уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления.
3.5.7. Результатом исполнения административной процедуры является уведомление заявителя о принятии решения о подготовке градостроительного плана земельного участка или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом Администрации решения о подготовке градостроительного плана земельного участка.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются специалисты Администрации, обеспечивающие подготовку градостроительного плана земельного участка.
3.6.2. Заявление и документы, указанные в пункте 2.9. настоящего административного регламента формируются специалистом Администрации.
3.6.3. Специалист Администрации, обеспечивающий подготовку градостроительного плана земельного участка, осуществляет заполнение разделов градостроительного плана земельного участка по форме, утвержденной Приказом Минрегиона России. 

3.6.4. Одновременно с заполнением разделов градостроительного плана земельного участка осуществляется визирование листа согласования к градостроительному плану земельного участка специалистами Администрации, обеспечивающими подготовку градостроительного плана земельного участка.

3.6.5. После заполнения разделов градостроительного плана земельного участка и визирования листа согласования к градостроительному плану земельного участка специалист Администрации, ответственный за подготовку градостроительного плана земельного участка, выполняет подготовку проекта распоряжения Главы сельского поселения об утверждении градостроительного плана земельного участка.

3.6.6. Согласованный градостроительный план земельного участка и проект распоряжения Главы сельского поселения об утверждении градостроительного плана земельного участка, представляются на подпись Главе сельского поселения. 

3.6.7. Глава сельского поселения подписывает градостроительный план земельного участка и распоряжение об утверждении градостроительного плана земельного участка.

3.6.8. Подписанное Главой сельского поселения распоряжение об утверждении градостроительного плана земельного участка регистрируется в журнале регистрации распоряжений. Копия распоряжения Главы сельского поселения об утверждении градостроительного плана земельного участка передается специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги для выдачи заявителю. Оригинал распоряжения Главы сельского поселения об утверждении градостроительного плана земельного участка хранится в архиве Администрации. 

3.6.9. Градостроительный план земельного участка, подписанный и утвержденный Главой сельского поселения, передается ответственному за предоставление муниципальной услуги специалисту. 

3.6.10. Специалист, ответственный за предоставление градостроительного плана земельного участка, регистрирует его в журнале регистрации градостроительных планов земельных участков.
3.6.11. Градостроительный план земельного участка изготавливается в трех экземплярах, два из которых подлежат выдаче заявителю, третий хранится в архиве Администрации. 

3.6.12. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 17 дней со дня получения всех документов, необходимых для подготовки градостроительного плана земельного участка.
Результатом исполнения административной процедуры является подготовка градостроительного плана земельного участка для предоставления заявителю.
3.7. Предоставление заявителю градостроительного плана земельного участка.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка градостроительного плана земельного участка для предоставления заявителю. 
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за предоставление градостроительного плана земельного участка.

3.7.2. Прибывший для получения результата заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя – документ (копию документа), подтверждающий полномочия представителя заявителя.
3.7.3. Два экземпляра градостроительного плана земельного участка и копия распоряжения об утверждении градостроительного плана земельного участка, заверенная надлежащим образом, выдаются заявителю под роспись. 

3.7.4. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Результатом исполнения административной процедуры является предоставление заявителю утвержденного градостроительного плана земельного участка и копии распоряжения об утверждении градостроительного плана земельного участка.

3.7.5. В случае неявки заявителя или его представителя в течение 10 дней после утверждения градостроительного плана земельного участка, заявителю направляется письменное уведомление о готовности градостроительного плана земельного участка. 

3.7.6. Невостребованный заявителем градостроительный план земельного участка и копия распоряжения об утверждении градостроительного плана земельного участка в течение 1 месяца хранятся у специалиста Администрации, ответственного за предоставление градостроительного плана земельного участка. По истечении указанного срока документы в установленном порядке передаются на постоянное хранение в архив Администрации.
3.8. В рамках межведомственного взаимодействия, в случае необходимости получения дополнительных документов и информации для предоставления муниципальной услуги, уполномоченным должностным лицом Администрации направляются межведомственные запросы в следующие органы:

· Федеральная налоговая служба Российской Федерации для получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц о заявителе;
· Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии для получения сведений о наличии или отсутствии публичного сервитута, установленного в отношении земельного участка;
· Министерство культуры Омской области для получения сведений о наличии или отсутствии объектов культурного наследия на земельном участке, содержащиеся в едином государственном реестре объектов культурного наследия, информацию об утвержденных границах зон охраны объектов культурного наследия, режимах использования земель и градостроительных регламентах в границах данных зон;
·    Государственное предприятие Омской области «Омский центр технической инвентаризации и землеустройства» для получения технических паспортов на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке;   

· Федеральное бюджетное учреждение «Кадастровая палата» по Омской области для получения сведений о земельном участке (выписка из государственного кадастра недвижимости) по форме, утвержденной приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 19 марта 2008 года  № 66 «Об утверждении форм кадастровой выписки о земельном участке и кадастрового плана территории»), кадастровый паспорт, кадастровый план территории.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляет Глава сельского поселения путем проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается Администрацией.

4.2.3. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалобы заявителя.

4.2.4. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Главой о сельского поселения.

4.2.5. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

1) знание специалистом требований административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей муниципальной услуги;

2) соблюдение специалистом сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных административным регламентом;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.3. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных Административным регламентом.

Персональная ответственность указанных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. В случае выявления нарушений прав граждан при предоставлении муниципальной услуги к виновным должностным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица, муниципального служащего
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Омского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.».
Приложение № 1

к административному регламенту

Главе Омского сельского поселения __________________________________

                       (Ф.И.О.)
от________________________________

                                                             


 (для физических лиц: ф.и.о. полностью, 






для юридических лиц: полное наименование, ИНН, ОГРН)

Почтовый индекс, адрес проживания 

(места нахождения):__________________

Номер документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе: _____________________________________
_____________________________________

Контактный телефон, адрес электронной

почты (при наличии): ________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о подготовке и предоставлении 

градостроительного плана земельного участка


Прошу подготовить и предоставить градостроительный план земельного участка с кадастровым номером ____________________________,

                                                                                                     (указать кадастровый номер земельного участка)

расположенного ___________________________________________________.

(место размещения или  адрес земельного участка)


При этом прилагаю следующие документы (копии документов):


- _____________________________________________________________;


- _____________________________________________________________;


- _____________________________________________________________;

- _____________________________________________________________.

Заполняется, если заявителем является физическое лицо:

Я даю согласие на ввод, хранение и обработку (в том числе автоматизированную) и передачу персональных данных, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных».

Согласие на обработку персональных данных действует (отметить нужное):

  бессрочно

  до _____________ (указать дату).

В случае отзыва настоящего согласия обязуюсь направить письменное заявление в Администрацию Омского сельского поселения.

Заявитель:            ______________                                 _____________________
                                                                  (подпись)         

                                                 (Ф. И.О.)

«
____» ___________ 20__ г.
__________________

Приложение № 2

                    к административному регламенту 
Блок-схема

предоставления муниципальной  услуги  «Выдача градостроительного плана земельного участка»

	Прием, первичная проверка и регистрация заявления о подготовке и предоставлении градостроительного плана земельного участка

(далее – заявление)

	


	Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия

	


	Рассмотрение заявления и представленных документов для установления права заявителя на получение муниципальной услуги и принятие решения о подготовке градостроительного плана земельного участка или отказе 
в предоставлении муниципальной услуги

	


	Уведомление заявителя о принятии решения о подготовке градостроительного плана земельного участка или об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги

	


	Подготовка и утверждение

градостроительного плана земельного участка

	

	Предоставление заявителю градостроительного плана земельного участка


