Утвержден ______________________________________________________________________________ 
от «____» _________  2012 г. № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО 
ПОДГОТОВКЕ И ВЫДАЧЕ ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО 

ПЛАНА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА  
УПРАВЛЕНИЕМ АРХИТЕКТУРЫ И ГРАДОСТРОИТЕЛЬСТВА 
АДМИНИСТРАЦИИ КИРИЛЛОВСКОГО РАЙОНА  

ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги по подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка  управлением архитектуры и градостроительства администрации Кирилловского муниципального района Вологодской области, устанавливает порядок и стандарт предоставления государственной услуги.


1.2. Заявителями предоставления государственной услуги являются юридические лица, индивидуальные предприниматели и физические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности – владельцы  земельных участков застроенных или предназначенных для строительства, реконструкции  объектов капитального строительства либо их  уполномоченные представители, обратившиеся в управление архитектуры и градостроительства администрации Кирилловского муниципального района  Вологодской области (далее управление) с запросом о предоставлении государственной услуги, выраженным в  письменной или электронной форме (далее - заявители).

Порядок предоставления государственной услуги в отношении органов исполнительной государственной власти,  органов местного самоуправления района аналогичен порядку предоставления государственной услуги в отношении юридических лиц.

1.3.Информация о правилах предоставления государственной услуги.
Место нахождения  управления: Вологодская область, Кирилловский район, город Кириллов, ул. Преображенского, д.4,кабинет 20,21
Почтовый адрес: ул. Преображенского, д. 4, г. Кириллов, Вологодская область, Россия, 161100.

График работы  управления:

	Понедельник
	08.30-17.30 перерыв с 13.00 до 14.00

	Вторник
	08.30-17.30 перерыв с 13.00 до 14.00

	Среда
	08.30-17.30 перерыв с 13.00 до 14.00

	Четверг
	08.30-17.30 перерыв с 13.00 до 14.00

	Пятница
	08.30-17.30 перерыв с 13.00 до 14.00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день

	Предпраздничные дни
	08.30-16.30 перерыв с 13.00 до 14.00


1.3.1.Должностные лица управления, уполномоченные предоставлять государственную услугу и номера контактных телефонов
	Начальник
управления архитектуры и градостроительства администрации района
Рябкова Ирина Юрьевна
	тел./факс (817 57) 3-11-31

	Заместитель начальника  управления архитектуры и градостроительства администрации района
Аракчеева Любовь Евгеньевна
	тел./факс (817 57) 3-11-31

	Справочный телефон:

приемная администрации Кирилловского муниципального района
	 тел.(817 57) 3-15-40,

факс (81757) 3-13-83

	Официальный Интернет-сайт

Кирилловского района
	www.adm-kir@vologda.ru

	Электронный адрес

управления архитектуры и градостроительства администрации района
	uprarh_kir@mail.ru

	Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области
	www.gosuslugi.gov35.ru




1.3.2.
Способы и порядок получения информации о правилах предоставления государственной услуги.

Информацию о правилах предоставления государственной услуги заявитель может получить следующими способами: 

лично;

по телефону;

посредством почте;

 по электронной почте: uprarh_kir@mail.ru;

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет):

на официальном сайте Кирилловского района  Вологодской области: www.adm-kir@vologda.ru;
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) области: www.gosuslugi.gov35.ru.
Информация о правилах предоставления государственной услуги, а также настоящий административный регламент и постановление  об его утверждении размещается на:

информационных стендах в помещениях  управления; 

в средствах массовой информации; 

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет):

официальном Интернет-сайте Кирилловского района:

 www.adm-kir@vologda.ru; 

официальном Интернет - сайте Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области: www.vologda-oblast.ru.

1.3.3.
Информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется по следующим вопросам:
местонахождение  управления, 

должностные лица  управления, уполномоченные предоставлять государственную услугу и номера контактных телефонов;

график работы  управления, 

адрес электронной почты  управления;

нормативные правовые акты по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе, настоящем административном регламенте (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
ход предоставления государственной услуги;

порядок приема обращения; 

перечень документов, необходимых для  предоставления государственной услуги;

административные процедуры при предоставлении государственной услуги; 

адрес сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

срок предоставления государственной услуги;

порядок и формы контроля над предоставлением государственной услуги;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

перечень должностных лиц, ответственных за предоставление услуги;

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц  управления, уполномоченных предоставлять государственную услугу, а также решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги;

иная информация о деятельности  управления, в соответствии с Федеральным законом от  9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

Основными требованиями к информированию о правилах предоставления государственной услуги (далее – информирование) являются:

1) достоверность предоставляемой информации,

2) четкость в изложении информации,

3) полнота информирования,

4) удобство и доступность получения информации,

5) своевременность предоставления информации.

1.3.4.
Информирование о правилах предоставления государственной услуги (далее – информирование) проводится должностными лицами  управления, ответственными за предоставления государственной услуги.

Информирование проводится в форме индивидуального и публичного информирования.

Информирование осуществляется на русском языке.

1.3.5.
Индивидуальное информирование осуществляется должностными лицами  управления, ответственными за информирование, при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Должностное лицо  управления, ответственное за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, ответственное за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, ответственное за информирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность.
Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо, ответственное за информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

1.3.6.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником  управления.


1.3.7.
Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения. Выступления должностного лица  управления, ответственного за информирование, по радио и телевидению, согласовываются с начальником  управления.

При этом для согласования должностным лицом  управления, выступление которого предполагается, начальнику  управления не позднее, чем за пять дней до дня выступления направляется служебная записка, в которой указываются сведения о месте и времени выступления, наименование средства массовой информации, тема выступления, состав участников выступления и прилагается текст выступления. 

1.3.8.
Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов о правилах исполнения государственной функции, а также настоящего административного регламента и постановления об его утверждении:

на информационных стендах  управления;

в средствах массовой информации;

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»):

официальном сайте Кирилловского района Вологодской области;
на официальном сайте Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области: www.gosuslugi.gov35.ru;                                                                 

на информационных стендах;

2.Стандарт предоставления государственной услуги
2.1.Наименование государственной услуги: подготовка   и выдача градостроительного плана земельного участка, застроенного или предназначенного для строительства, реконструкции объекта капитального строительства.

2.2.Государственную услугу предоставляет управление архитектуры и  градостроительства администрации  Кирилловского муниципального района (далее - управление).

Должностными лицами, осуществляющими предоставление государственной услуги являются:


начальник управления;


заместитель начальника управления;


специалисты управления.

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг.
2.3Результатом предоставления государственной услуги является:


-
градостроительный план  земельного участка;


-
отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка.
2.4. Срок предоставления государственной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации в управлении заявления о предоставлении государственной услуги.
2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставление государственной услуги:
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от  29 декабря 2004 года №  190-ФЗ (с последующими изменениями);

-Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 года №207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;

-Устав Кирилловского района от 18 октября 2001 года № 716-ОЗ (с последующими изменениями);
-Закон Вологодской области от 1 мая 2006 года № 1446-ОЗ «О регулировании градостроительной деятельности на территории Вологодской области»;
-Положением об  управлении архитектуры и градостроительства администрации района, утвержденным распоряжением администрации Кирилловского  муниципального района от 09 февраля 2009 года № 21-р «Об утверждении Положения об управлении архитектуры и градостроительства администрации Кирилловского муниципального района»;
-Постановление Правительства Вологодской области от 19 февраля 2010 года № 170 «О Порядке досудебного обжалования действий (бездействия), решений органов исполнительной государственной власти области и (или) их руководителей;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка заявитель представляет (направляет) заявление на имя начальника Управления на бумажном носителе в свободной форме (образец заявления представлен в приложении 1к Административному регламенту).

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

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

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

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

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с требованиями действующего законодательства, представляемых самостоятельно заявителем: 
1) кадастровый паспорт земельного участка по формам В1 - В6;

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

3) материалы топографической съемки, М 1:1000;
Заявитель вправе по своему усмотрению представить в Управление:

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

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

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

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

Копии документов должны быть заверены нотариально либо заверяются должностным лицом, принимающим документы, при предъявлении оригинала документа.

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

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

отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя;

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

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

поступление заявления от заявителя о прекращении рассмотрения его обращения;

непредставление документов, определенных пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента;

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

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в письменной форме с указанием оснований отказа и подписывается начальником Управления.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

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

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка осуществляется в день представления заявления заявителем.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

2.12.1. Помещение, предназначенное для ожидания заявителей, оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности, оборудовано достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления документов, обеспечено канцелярскими принадлежностями.

На рабочем месте должностного лица, осуществляющего прием заявителей, располагается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами.

На информационных стендах размещается информация:

режим работы Управления;

график личного приема начальника Управления;

порядок и срок предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и перечень органов, в которые можно обратиться для получения данных услуг;

перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.12.3. Вход в здание, предназначенное для приема заявителей, оборудован пандусом, обеспечивающим беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, возле входа расположена информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании и режиме работы Управления.

2.12.4. На автомобильной стоянке у здания Управления предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе инвалидов.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

соблюдение стандарта муниципальной услуги;

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

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

соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1.Предоставление государственной услуги, в части разработки и выдачи градостроительного плана на земельный участок, включает выполнение следующих административных процедур:
1)прием, регистрация документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

2)рассмотрение документов, необходимых для предоставления государственной услуги;


3)разработка градостроительного плана; 
          4)регистрация и направление заявителю градостроительного плана и постановления об его утверждении;
Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении государственной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2 Приём, регистрация документов, необходимых

для предоставления государственной услуги

3.2.1 Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является поступление заявления о выдаче градостроительного плана с приложенными к нему документами.

3.2.2. Заявление с прилагаемыми к нему документами принимается и регистрируется в день поступления указанных документов в  управление должностным лицом, ответственным за делопроизводство. По просьбе заявителя должностным лицом, ответственным за делопроизводство ставится отметка на копии или втором экземпляре принятого заявления.

3.2.3.Заявление в день регистрации передаётся начальнику  управления должностным лицом, ответственным за делопроизводство для проставления резолюции в бланке резолюции. 

3.2.4.Начальник  управления в течение 1 дня со дня поступления к нему указанных документов проставляет резолюцию в бланке резолюции и передает заявление должностному лицу, ответственному за делопроизводство. Должностное лицо ответственное за делопроизводство в день поступления заявления от начальника  управления, передает заявление с прилагаемыми к нему документами должностному лицу, определенному в резолюции начальника  управления (далее – ответственный исполнитель), для рассмотрения.
 3.2.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является передача зарегистрированного заявления с прилагаемыми к нему документами ответственному исполнителю, для рассмотрения.
3.2.6. Срок выполнения административной процедуры составляет 2дня со дня поступления заявления о выдаче градостроительного плана с прилагаемыми к нему документами в  управление. 

3.3. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления услуги
3.3.1.Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с прилагаемыми к нему документами ответственному исполнителю.

3.3.2.Ответственный исполнитель, в течение 1 дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления, осуществляет проверку наличия представленных документов согласно перечню, указанному в п.2.6 настоящего Административного регламента.
3.2.3. Ответственный исполнитель направляет запросы о предоставлении документов (сведений) в органы и организации, в распоряжении которых находятся документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.4.Разработка градостроительного плана

3.4.1.При наличии полного пакета необходимой документации, ответственный исполнитель в течение 10 дней, следующих за днём проверки комплектности представленных документов и полноты содержащейся в заявлении информации, осуществляет разработку градостроительного плана. 

Исполнитель  формирует документы  и передает заместителю начальника  управления разработанный градостроительный план.

3.4.2.Заместитель начальника управления  в течение 2 дней готовит проект постановления об утверждении  градостроительного плана и направляет проект постановления с разработанным градостроительным планом  для согласования в структурные подразделения администрации района. Срок согласования проекта постановления производится согласно регламента администрации района.
3.4.3. Результатом выполнения данной административной процедуры является передача  согласованного проекта постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка в управление делами  администрации района для  подготовки документов на подпись главе администрации района.
3.4. Регистрация и направление заявителю градостроительного плана

3.4.1.
Основаниями для начала выполнения данной административной процедуры является поступление должностному лицу, ответственному за делопроизводство, подписанных  главой администрации района и заверенных печатью  2-х экземпляров постановлений об утверждении градостроительного плана, либо уведомления об отказе в выдаче градостроительного плана.
3.4.2 Выдача градостроительного плана, либо уведомления об отказе в его выдаче  может осуществляться:

- путем направления по почте в адрес заявителя заказным письмом с уведомлением;

- путем вручения заявителю или его законному представителю по доверенности.
Заявителю направляются один экземпляр разрешения,  один экземпляр разрешения хранится в системе делопроизводства  управления.
Вместе с уведомлением об отказе с указанием причин отказа заявителю возвращаются все представленные им документы.

3.4.3.После  утверждения постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка ответственный исполнитель  в течение рабочего дня заполняет журнал регистрации выданных  градостроительных планов (приложение 3 к настоящему Административному регламенту).

      При вручении градостроительного плана заявителю либо его представителю должностное лицо  управления, ответственное за делопроизводство должно удостовериться в полномочиях указанного лица. Доверенность на получение разрешения прикладывается к документам по выдаче разрешения. Графу 8 Журнала регистрации выданных градостроительных планов заполняет лицо, уполномоченное на получение градостроительного плана.
В случае направления разрешения по почте на основании письменной заявки в графе 8 Журнала регистрации выданных градостроительных планов указываются реквизиты исходящего   письма с градостроительным планом и постановлением об его утверждении.

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

Срок выполнения административной процедуры - 2 дня.

4. Порядок и формы контроля исполнения

Административного регламента

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

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

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

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте, своевременность, полноту и достоверность подготовленных документов, запрашиваемых заявителем.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

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

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

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

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

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

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

Жалоба, направленная физическим лицом, должна соответствовать требованиям, предусмотренным Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" для письменных обращений граждан.

В жалобе, направленной юридическим лицом, должны быть указаны:

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

2) наименование, место нахождения заявителя.

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

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

Жалоба регистрируется в течение 3 календарных дней с момента поступления.

5.5. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

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

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

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

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

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

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

специалистов Управления, заместителя начальника Управления - к начальнику Управления;

начальника Управления - к заместителю главы администрации района, курирующему  органы архитектуры, главе администрации района.

Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

Срок рассмотрения жалобы заявителя может быть продлен не более чем на 30 дней должностным лицом, которому адресована жалоба, в порядке, установленном Федеральным законодательством, с уведомлением заявителя о продлении срока.

Если ответ по существу поставленного вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленных в ней вопросов в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц Управления может быть принято одно из следующих решений:

о признании правомерными решения, действия (бездействия) должностных лиц и отказе в удовлетворении жалобы;

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

5.8. Решение о признании решений, действий (бездействия) должностных лиц Управления правомерными или неправомерными принимают:

начальник Управления - в отношении специалистов Управления;

заместитель главы администрации района, курирующий  органы архитектуры, глава администрации района (в зависимости от того, кому адресована жалоба) - в отношении начальника Управления.

5.9. Ответ на обращение подписывают (в зависимости от того, чьи действия обжалуются):

начальник Управления - если обжалуются действия специалистов Управления, заместителя начальника Управления;

заместитель главы администрации района, глава администрации района - если обжалуются действия начальника Управления.

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

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

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, не урегулированным настоящим Административным регламентом, необходимо руководствоваться действующим законодательством.

Приложение 1

к Административному регламенту

                                           Начальнику управления

                                           архитектуры и градостроительства

                                          администрации Кирилловского муници-

                                           пального района

                                           от _____________________________









____________________________

                                                        (Ф.И.О.)

                                           адрес : _________________________

                                                    (индекс)     (город)

                                                  _________________________

                                                   (улица, дом, квартира)

                                           тел.: __________________________

                                                 (номер контактного

                                               







  телефона)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  выдать  градостроительный  план земельного участка с кадастровым

номером: _________________________________________________________________,

расположенного по адресу: ________________________________________________.

Документы, прилагаемые к заявлению:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

______                                 ______________ _____________________

(дата)                                   (подпись)    (расшифровка подписи)

Приложение 2
к Административному регламенту

     ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

     │Обращение о предоставлении государтсвенной услуги по подготовке│

     │и выдаче градостроительного плана земельного участка         │

     └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                                   \/

     ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

     │                Прием, регистрация документов                │

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

                                   \/

     ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

     │Рассмотрение документов и принятие решения начальником       │

     │Управления о предоставлении муниципальной услуги             │

     └──────────────────────────────┬──────────────────────────────┘

                                   \/

                  ┌────────────────────────────────────────────────┐

                  рассмотрение заявления, направление 

 ┌ - - - - - - - ─┤запроса в органы и организации в целях сбора│

                  документов, необходимых для получения           │

 │                государственной услуги                            │

                  └────────────────────────┬───────────────────────┘

 │                       ┌─────────────────┴─────────┐

                         │                          \/

 │                       │              ┌──────────────────────────┐

                         │              подготовка                │

 │                       │              градостроительного плана  │

                         │              └────────────┬─────────────┘

 │                       │                          \/

                         │              ┌──────────────────────────┐

 │                       │  ┌───────────┤Рассмотрение, подготовка 

│
                
                        \/ \/           проекта постановления об
 






утверждении градостроительного








плана  и согласование в
 │          ┌──────────────────────────┐│структурных подразделениях│

            │Подготовка отказа в       ││администрации района      │

 │          предоставлении            │└───────────────────────── ┘

            государтсвенной услуги с    │           
 │          указанием оснований       
            └────────────┬─────────────┘
            ┌──────────────────────────┐
 │          подписание письма об      │            \/

  < - - - - ┤отказе в предоставлении  │┌──────────────────────────┐

 │          государственной услуги      ││ Утверждение градостроительного плана
            начальником управления
   │ постановлением администрации района
 │          └────────────┬─────────────┘│

                         │              └────┬───────┬─────────────┘

 │< - - - - - - - - - - ─┼─ - - - - - - - - ─┘       │

\/                       └────┐                     \/

┌ - - - - - - - - - - ─┐      │         ┌──────────────────────────┐

 Контроль за сроками    < - - ┼ - - - - ┤Регистрация утвержденного │

│рассмотрения обращения      │         градостроительного плана  │

└─ - - - - - - - - - - ┘      │         └────────────┬─────────────┘

                             \/                     \/

     ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

     выдача заявителю постановленияадминистрации района и                │

     градостроительного плана либо отказа с указанием оснований   │

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

	                            Приложение 3

к  Административному  регламенту

 

	

	


Журнал регистрации выданных
градостроительных планов земельных участков
(форма)
	1.
	Заявитель, 
Адрес заявителя

	

	2.
	 Место 

расположения  земельного участка

	

	3.
	Дата подачи  заявления и документов


	

	4.
	Дата  выдачи  градостроительного плана

	

	5.
	Реквизиты постановления администрации района об утверждении градостроительного плана

	

	6.
	ФИО, должность, подпись лица, 
выдавшего градостроительный план

	

	7.
	ФИО, должность исполнителя градостроительного плана
	

	8.
	ФИО заявителя, получившего градостроительный план
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