                                                                                 Приложение к постановлению

администрации Западнодвинского района

от 23.12.2013 г. № 252
Административный регламент
администрации Западнодвинского района Тверской области

по предоставлению муниципальной услуги

  «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка»
Раздел I
       Общие положения

          Подраздел 1

       Предмет регулирования 
1. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги администрацией Западнодвинского района Тверской области  «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка» устанавливает порядок и стандарт  предоставления муниципальной услуги  при подготовке и  выдаче  градостроительного плана земельного участка, и разработан в целях повышения качества доступности муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга).
Подраздел 2

                                                           Круг заявителей

2. Заявителями для получения результатов предоставления данной муниципальной услуги являются физические и юридические лица, имеющие  правоустанавливающие документы на земельный участок, надлежаще заверенную доверенность на осуществление действий от имени юридического лица.

Подраздел 3

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Местонахождение Администрации Западнодвинского района: 172610 Тверская область г. Западная Двина ул. Кирова д.10
4. График работы администрации района:  понедельник-пятница: с 9-00 до 18-00 перерыв на обед 13-00 – 14-00,  выходные дни: суббота, воскресенье.

5. Телефоны для справок: 8(48265) 2-17-91 (отдел по строительству, архитектуре, транспорту, связи, жкх и благоустройству администрации района);  тел/факс 8(48265) 2-17-30 (приемная администрации района), электронная почта: westerndvina@rambler.ru.

6. Информация о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне администрации района, порядке предоставления муниципальной услуги размещается: на официальном сайте администрации Западнодвинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.zapdvina.ru) (далее – сайт администрации); на информационном стенде или информационном терминале в помещениях для приема граждан администрации или Западнодвинском филиале государственного автономного учреждения  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – филиал  ГАУ «МФЦ»); в средствах массовой информации.

7. Основными требованиями к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

8. Справочную работу по вопросам предоставления муниципальной услуги ведут уполномоченные должностные лица администрации района,  филиала ГАУ «МФЦ».

9. При информировании по письменным обращениям ответ направляется не позднее 15 календарных дней с момента получения такого обращения.
10. При информировании по телефону уполномоченные должностные лица обязаны, в соответствии с поступившим обращением, предоставить информацию по следующим вопросам:

о входящих номерах, под которыми в соответствующем структурном подразделении делопроизводства зарегистрированы заявки на предоставление муниципальной услуги;

о ходе исполнения муниципальной услуги по конкретной заявке;

о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги. 

11. При ответах на телефонные звонки, уполномоченные должностные лица должны подробно и в вежливой (корректной) форме проинформировать обратившихся по интересующимся вопросам.

12. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

13. При невозможности уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое уполномоченное должностное лицо или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

14. На информационном стенде Администрации, сайте Администрации, а также информационном стенде филиала ГАУ «МФЦ» размещается  следующая информация:

- полное наименование и месторасположение Администрации района, структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц ;

- извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги; 

- перечень и формы документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

- справочная информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием адресов и справочных телефонов. 

15. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
Раздел II

 Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1

Наименование муниципальной услуги

16. Наименование муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка».

Подраздел 2

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

18. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Западнодвинского района Тверской области (далее - Администрация) и осуществляется через структурное подразделение Администрации – отдел по строительству, архитектуре, транспорту, связи, жкх и благоустройству администрации района  (далее – отдел архитектуры). 

19. При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные (муниципальные) органы и организации.

Подраздел 3

Описание результата предоставления муниципальной услуги

20. Результатом предоставления муниципальной услуги является подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка, утвержденного постановлением главы Западнодвинского района  или отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка.

Подраздел 4

                             Срок предоставления муниципальной услуги
21. Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней.
  22.  Конкретные сроки прохождения административных процедур указаны в разделе III настоящего Административного регламента.

Подраздел 5

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги

23. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
          - Градостроительным  кодексом  Российской Федерации от 29.12.2004 г .№ 190-ФЗ;

          -  Земельным  кодексом Российской Федерации от 25.10. 2001 г.  № 136-ФЗ;

          -  Федеральным  законом   от 25.10.2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

          - Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

         - Постановлением Правительства Российской Федерации  от 29.12.2005 г. № 840  «О форме градостроительного плана земельного участка»;

    - Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации  от  11.08.2006 г. № 93 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка»;

      - Уставом Западнодвинского района.

Подраздел 6

Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги 
            Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 
24. Заявитель должен представить самостоятельно:
       - заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка (приложение 1);

       - копии документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя  заявителя;

       - копии документов, удостоверяющих права (полномочия) представителя заявителя;

       - копии решения о назначении руководителя исполнительного органа юридического лица или иного лица, имеющего право без доверенности действовать от имени  юридического лица;
        - копии учредительных документов юридического лица (устава, учредительного договора, положения, свидетельство ИНН, свидетельство о государственной регистрации);

       – копии правоустанавливающих  документов  на зе​мель​ный участок;

       – копии  кадастрового паспорта зе​мельного участка;

       – копии кадастровых (тех​нических) паспор​тов на объекты капитального строи​тельства  (при на​личии таковых на данном зе​мельном участке);

       - копии правоустанавливающих документов  на объекты капитального строительства, располагающиеся  на земельном участке на момент обращения (при наличии таковых на земельном участке);

      -  копии технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно- технического обеспечения в отношении застроенного земельного участка, а также после определения правообладателя  земельного участка, предназначенного для строительства (реконструкции) объектов капитального строительства;

     -   схемы планировочной организации земельного участка;

     -   материалы  топографической съемки в масштабе 1:500 не позднее 1 года давности;

     -  согласие всех  правообладателей объекта капитального строительства (в случае реконструкции такого объекта).

25. Запрашиваемые Администрацией самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия в соответствии с ч.1 ст.7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:
           - выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, выданной не ранее 30 дней до даты подачи заявления;

           - кадастровая выписка;

           - выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним Заявитель вправе представить документы, указанные в п.25  Административного регламента по собственной инициативе.

26. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. 
Подраздел 7

Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги,

которые находятся в распоряжении государственных органов,

органов местного самоуправления и иных органов,

участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, и которые

заявитель вправе представить

27. При предоставлении  муниципальной услуги  Администрация не вправе требовать от заявителя:

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;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, иных органов в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

Подраздел 8

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

                                               муниципальной услуги
28. При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности, указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о приостановлении  приёма документов  лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.
Подраздел 9

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

29. Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

 - письменное заявление заявителя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления заявителя о возврате документов без предоставления муниципальной услуги;

- имеется информация в письменной форме, поступившая от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующая, что представленные документы являются поддельными.
- непредставление заявителем определенных пунктом 24 настоящего Административного регламента документов;

- иные причины.

30. Отказ в предоставлении муниципальной услуги доводится до гражданина в устной форме на консультации у специалиста Администрации района (далее – Администрация), а также в письменной форме в течение тридцати дней с момента получения документов.

Подраздел 10

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления  муниципальной услуги
31. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

                                                          Подраздел 11

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

32. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

Подраздел 12

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги
33. Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
34. Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 20 минут.
Подраздел 13

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

35.
Заявление на предоставление муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в течение 3 рабочих дней с момента его поступления в Администрацию  или филиал  ГАУ «МФЦ».

36. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги установлен пунктами 50 – 54 Административного регламента.
Подраздел 14

Требования к помещениям, в которых

предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания,

приема заявлений

37. Вход в здание Администрации района оформлен вывеской с указанием полного названия Администрации муниципального образования. Непосредственно в здании Администрации муниципального образования на первом этаже размещена схема расположения структурных подразделений с указанием номеров кабинетов.
38. На прилегающей территории находятся парковочные места, как для сотрудников Администрации, так и для посетителей.

39. Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графика приема граждан по личным вопросам.  

40. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами.

41. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами.

42. Помещение для работников Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок;

наличие удобной офисной мебели;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями.
43. Помещение филиала ГАУ «МФЦ» должно соответствовать требованиям, установленным для многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг.

Подраздел 15

     Показатели доступности и качества муниципальной услуги

44. Показатели доступности  муниципальной услуги:

- расширение альтернативных способов получения муниципальной услуги (в филиалах ГАУ «МФЦ», в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тверской области, сайт администрации района;

 - снижение количества взаимодействия заявителя с сотрудниками Администрации при предоставлении муниципальной услуги;

 -  доля получателей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством ее предоставления. 

Подраздел 16

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах предоставления государственных и муниципальных

услуг и особенности предоставления  муниципальной

услуги в электронной форме

45.
Получатели муниципальных услуг помимо личной подачи документов, необходимых для получения муниципальной услуги, могут обратиться за получением муниципальной услуги путем направления документов почтовым отправлением, подачи документов через представителя либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тверской области или филиал  ГАУ «МФЦ».
46. Прием заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется в филиале ГАУ «МФЦ» на основании заключенного соглашения о взаимодействии.

47. В филиале  ГАУ «МФЦ» осуществляется прием и выдача документов только при личном обращении заявителя или его представителя.

Раздел III. 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

        48. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

        - прием и регистрация заявления и представленных   документов;

       -  рассмотрение заявления и представленных документов;

       - оформление  градостроительного плана и постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка;

   - выдача  градостроительного плана земельного участка   и  постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка;

49. Блок-схема последовательности действий при исполнении государственной услуги приведена в приложении 3 к административному регламенту.
Подраздел 1

                     Прием заявления и требуемых документов

50. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с приложением комплекта необходимых документов. 

51. Специалист отдела устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, наличие всех необходимых документов, согласно п.24-25 настоящего Регламента. 

52. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению: 

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги. 

53. Специалист отдела проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителя на регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги в общий отдел администрации Западнодвинского района. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры должен составлять не более 30 минут на каждого заявителя. 
54. Заявление с комплектом документов поступает в общий отдел администрации Западнодвинского района на регистрацию и получение резолюции Главы района. 
Подраздел 2

Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в  филиале ГАУ «МФЦ»

55.
Основанием для начала процедуры рассмотрения заявки является обращение заявителя  в филиал ГАУ «МФЦ» за получением консультации.

56.
Специалист филиала ГАУ «МФЦ», ответственный за консультирование, в рамках осуществления административной процедуры, предоставляет заявителю следующие сведения:

а) порядок получения консультаций;

б) сроки предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для получения  муниципальной услуги;

г) сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

д) порядок обращения в филиал ГАУ «МФЦ» и информация о режиме работы филиала;

е) контактную информацию об Администрации и филиале ГАУ «МФЦ»;

ж) порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

57. Специалист филиала ГАУ «МФЦ», ответственный за консультирование, выясняет у гражданина, лично обратившегося в филиал ГАУ «МФЦ», цель его визита (обращения).

Максимальная длительность выполнения действия составляет 5 минут.

58. Специалист филиала ГАУ «МФЦ», ответственный за консультирование, устанавливает личность гражданина, адрес его проживания и вносит запись в о предоставленной консультации в информационную базу филиала ГАУ «МФЦ».

Максимальная длительность выполнения действия составляет 5 минут.

59.
Специалист филиала ГАУ «МФЦ» передает гражданину перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в приложении 2 к настоящему административному регламенту, бланк заявления, а также разъясняет требования к ним.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 20 минут.

       60.
В течение 5 рабочих дней с момента получения зарегистрированной заявки ответственный исполнитель рассматривает поступившую заявку с прилагаемыми материалами на предмет соответствия требованиям, предъявляемым к содержанию пакета заявочных материалов.

61.
В случае если по результатам рассмотрения поданная заявка признается несоответствующей установленным требованиям, то ответственный исполнитель в течение 3 рабочих дней направляет заявителю подписанное Администрацией Западнодвинского района Тверской области уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

Заявка с прилагаемыми материалами в этом случае заявителю не возвращается.

62.
В случае если по результатам рассмотрения поданная заявка признается соответствующей установленным требованиям, то ответственный исполнитель в течение 1 рабочего дня направляет заявку с прилагаемыми материалами в филиал ГАУ «МФЦ».
Подраздел 3

                                         Исполнение муниципальной услуги
63. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение зам. заведующего отделом архитектуры администрации Западнодвинского района пакета принятых документов. 
64. Подготовка градостроительного плана осуществляется на основании формы, установленной Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12. 2005 г. № 840 «О форме градостроительного плана земельного участка» и в соответствии с инструкцией  о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка, утвержденной Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 г. № 93

 65. Специалист ответственный за подготовку градостроительного плана: 

1. Рассматривает градостроительный чертёж, подготовленный заявителем.
2.Подготавливает согласно            представленной заявителем схеме  градостроительный план земельного участка, в соответствие  установленной законодательством формой, а также  проект постановления, утверждающего градостроительный план земельного участка, и            передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение и согласование Главе района.
3. Глава района утверждает градостроительный план земельного участка  и             постановление, утверждающее его. 

4. Градостроительный план и постановление передаются в отдел архитектуры.

5. Результатом административной процедуры является зарегистрированный градостроительный план земельного участка и постановление, утверждающее его.
3. Заявителю лично выдается постановление и градостроительный план, либо отказ в выдаче постановления и градостроительного плана с указанием причин. 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней. 
           66. Градостроительный план земельного участка изготавливается в 2-х экземплярах.

Раздел IV. 

Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги
Подраздел 1

Порядок осуществления текущего контроля

за соблюдением и исполнением ответственными должностными

лицами положений регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

69. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений (далее – текущий контроль) осуществляется заведующим отделом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

70. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовыми актами администрации района, предоставляющего муниципальную услугу, положениями об органах администрации Западнодвинского района и их структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями. 

71. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим отделом администрации района, предоставляющего муниципальную услугу. 

72. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги. 
Подраздел 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

73. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав физических и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Администрации.

 74. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Администрации. 

         75. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги). 
76. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

         77. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации.
78. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии.

79. Справка (акт, отчет) подписывается всеми членами комиссии. Члены комиссии, не согласные с выводами комиссии, могут приложить к справке (акту, отчету) особое мнение о результатах проведенной проверки.
Раздел V.
Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
80. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица  Администрации муниципального образования либо специалиста структурного подразделения  при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе Администрации Западнодвинского района и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Регламентом Администрации  района. 

81. В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) предмет обращения; 

в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

82. В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо  Администрации района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

83. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя. 

84. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

85. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение 1

Главе администрации

 Западнодвинского района

от ___________________________

(наименование заявителя)

___________________________

адрес ________________________ 

___________________________

тел.__________________________

Заявление
Прошу  подготовить градостроительный план земельного участка  для _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________наименование объекта)

____________________________________________________________________________________________________________адрес земельного участка: _____________________________________________________________________________

Кадастровый номер земельного участка      _____________________________________________________________________________

Право на пользование земельным участком закреплено   ____________________________________________________________________________

(наименование, дата и номер правоустанавливающего документа)

Цель подготовки градостроительного плана (установление границ земельных участков,  на  которых  расположены  объекты   капитального  строительства, установление  границ  земельных участков, предназначенных для строительства и  размещения  линейных  объектов,  подготовка  проектной  документации для строительства,   реконструкции,  капитального  ремонта,  выдача  разрешения на строительство, выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию).

 Приложения: на ____________ листах.

1. Заверенная заявителем копия свидетельства о государственной регистрации прав на здания и сооружения.

2. Заверенная заявителем копия свидетельства о праве собственности на земельный участок или копия договора аренды земельного участка.

3. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорт, свидетельство о регистрации).

4. Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (при необходимости).

5. Кадастровый план земельного участка, схема расположения земельного участка на КПТ.

6. Технический паспорт на объекты капитального строительства (при наличии зданий и сооружений на участке).

7. Технические условия служб.

8. Топографическая съемка м 1:500  (при наличии).

9. Иные документы о правах на недвижимое имущество, выданные до введения в действие Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» № 122-ФЗ от 21 июля 1997 г.

10. Заверенные юридическим лицом копии учредительных документов.

 

Даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

Ф.И.О. ____________________________________________________________________

Адрес субъекта персональных данных   _________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Паспорт _____________________________ выдан_______________________________________

(серия, номер)                 (дата, выдавший орган)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Даю согласие Администрации Западнодвинского района
(наименование организации)

Юридический адрес: г. Западная Двина, ул. Кирова, 10
На обработку моих персональных данных в целях оказания муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков»,

включая автоматическую, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно: совершение действий, содержащихся в данном заявлении, в целях обеспечения действующего законодательства.

Данное согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме путем направления письменного сообщения об указанном отзыве в произвольной форме, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Согласие на обработку и использование персональных данных, предусмотренное статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», распространяется только на заявителей – физических лиц.

 

Дата:        ______________                           Подпись, печать (для юридического лица) 

Приложение 2

Приложение
к приказу Министерства
регионального развития РФ
от 10 мая 2011 г. N 207
          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 или городской округ)

________________________________________________________________________.

                              (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)

Утвержден_______________________________________________________________.

(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>
┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                                                                       │

│                                                                       │

│                                                                       │

│                                                                       │

│                                                                       │

└───────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

_____________(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

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка»
 

 








 

Прием и регистрация заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка (в течение 3 дней с момента поступления)








Проверка полноты и соответствия, представленных документов, прилагаемых к заявлению о выдаче градостроительного плана земельного участка (в течение 10 дней с момента регистрации заявления)








Подготовка градостроительного плана земельного  участка (в течение 30 дней с момента регистрации заявления)








Подготовка отказа о выдаче градостроительного плана земельного  участка (в течение 30 дней с момента регистрации заявления)








Рассмотрение главой администрации Западнодвинского района проекта письма об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка





Рассмотрение главой администрации Западнодвинского района проекта градостроительного плана земельного участка, проекта  постановления об утверждении  градостроительного плана земельного участка





Регистрация письма об отказе в выдаче градостроительного плана и выдача заявителю








Регистрация постановления об утверждении  градостроительного плана земельного участка и выдача заявителю








