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                                                                Утвержден 
                                                                постановлением администрации

                                                                Краснокамского городского поселения

                                                                от    30.08.2012 № 539
Административный регламент
предоставления администрацией Краснокамского городского поселения                      муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительных
 планов земельных участков»
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления администрацией Краснокамского городского поселения муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков» (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются застройщики, то есть физические или юридические лица, имеющие намерения осуществлять проектирование, строительство, реконструкцию объектов капитального строительства на земельном участке (далее – заявитель).

Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги лично либо через своего представителя, имеющего право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при получении муниципальной услуги (далее – представитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Место нахождения администрации Краснокамского городского поселения (далее – Администрация):

617060, Пермский край, г. Краснокамск, ул. К. Либкнехта, 8.
Контактный телефон: 8(34273) 5-24-30; 4-42-26 (тел./факс)
Официальный сайт Администрации – http: //www.krasnokamsk.ru
Адрес электронной почты Администрации – akgp@yandex.ru
Место нахождения отдела архитектуры и градостроительства администрации Краснокамского городского  поселения (далее – Отдел):

617060, Пермский край, г. Краснокамск, ул. К. Либкнехта, 8, каб. № 2.
Контактные телефоны: 8(34273) 4-19-31.
Адрес электронной почты Отдела – arch-akgp@yandex.ru
График (режим) работы Отдела:

понедельник – четверг: с 09.00 до 18.00, пятница: с 09.00 до 17.00

перерыв: с 13.00 до 14.00
выходные дни: суббота, воскресенье.
Прием заявителей осуществляется по следующему графику:

вторник, четверг: с 9-30 до 17-30, перерыв с 13-00 до 14-00
выходные дни: суббота, воскресенье.
1.3.2. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты Отдела.

Специалисты Отдела осуществляют информирование заявителей по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- о справочных телефонах Отдела;

- об адресах официального сайта, электронной почты администрации Краснокамского городского поселения, электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени, порядке и сроках приема и выдачи документов;


- о порядке предоставления муниципальной услуги;


- о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

а) посредством личного обращения заявителей;

б) на основании письменного обращения;

в) по телефону;

г) по электронной почте;

д) посредством размещения информации на официальном сайте Администрации;

е) посредством размещения информации на информационном стенде Отдела.

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.5. Получение заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем индивидуального и публичного информирования.

1.3.6. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (почтой, посредством электронной почты).

1.3.7. При личном обращении заявителей специалист Отдела должен представиться, указать свою фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, дать заявителю полный, точный и понятный ответ по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность индивидуального личного информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут.

1.3.8. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, ответ на телефонный звонок специалист Отдела  должен начать с информации о наименования органа, в который позвонил заявитель, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя по телефону составляет не более 15 минут.

1.3.9. В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста Отдела, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении заявителя по телефону специалист Отдела должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.10. При информировании по письменным обращениям и обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по почте, электронной почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления запроса.

1.3.11. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги представляются при устном и письменном обращении заявителя. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Устное представление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя, обращении заявителя  с использованием средств телефонной связи.

При устном обращении заявитель получает сведения о ходе предоставления муниципальной услуги в день обращения.

Письменное предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заявителя, в том числе в виде почтовых отправлений, по электронной почте, по адресу, указанному в обращении.

При информировании по письменным обращениям и обращениям, направленным по электронной почте, информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется по почте, электронной почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления запроса.

1.3.12. Публичное информирование осуществляется путем публикации информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, на информационных стендах Отдела.

1.3.13. На официальном сайте Администрации в сети Интернет, информационных стендах Отдела размещается следующая информация:

- место нахождения Отдела, режим работы, график приёма заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта Администрации в сети Интернет, адреса электронной почты;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Краснокамского городского поселения через структурное подразделение - отдел архитектуры и градостроительства.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю градостроительного плана земельного участка и постановления Администрации о его утверждении либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее чем через 30 дней со дня предоставления в Отдел документов, указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента.

2.5. Продолжительность приема заявителя у специалиста Отдела:

- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 40 минут;

- при получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.6. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 40 минут.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в день поступления в Отдел запроса и прилагаемых к нему документов.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 190-ФЗ;

- Федеральным законом от 29.12.2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом РФ от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 года № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;

- Уставом Краснокамского городского поселения, принятым решением Думы  Краснокамского городского поселения от 01 декабря 2005 г. № 12;
- Генеральным планом Краснокамского городского поселения утвержденным решением Думы Краснокамского городского поселения от 24.02.2010  № 183;
- Правилами землепользования и застройки Краснокамского городского поселения утвержденным решением Думы от 30.03.2011 № 16;
- Постановлением главы Краснокамского городского поселения от 17.03.2008 № 45 «Об утверждении Положений о самостоятельных структурных подразделениях администрации Краснокамского городского поселения» с учетом внесенных изменений постановлением главы Краснокамского городского поселения от 27.09.2009 № 191.

2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В целях получения градостроительного плана земельного участка (далее – ГПЗУ) заявитель представляет в Отдел следующие документы:

1) заявление о выдаче ГПЗУ.

Рекомендованный образец формы заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка приводится в приложении № 1 к административному регламенту;

2) копии правоустанавливающих документов на земельный участок;


3) копии правоустанавливающих документов на объекты капитального строительства (при наличии на земельном участке объектов капитального строительства);

4) копии технических паспортов объектов капитального строительства, расположенных в границах земельного участка;

5) кадастровую выписку о земельном участке из государственного кадастра недвижимости форма КВ.1 – КВ.6;

6) топографическую съемку земельного участка М 1:500 с нанесением подземных, наземных и надземных коммуникаций, объектов капитального строительства, выполненную в установленном законодательством порядке на бумажном и электронном носителях;

7) копию межевого плана земельного участка;
8) условия по сохранению объектов культурного наследия органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры, в случае, если такие объекты расположены непосредственно в границах рассматриваемого земельного участка, либо в непосредственной близости от границ земельного участка;

9) документы, подтверждающие полномочия лиц, подписавших заявление на предоставление муниципальной услуги. 
2.9.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, так как данные документы в рамках межведомственного информационного  взаимодействия получить невозможно:

1) заявление о выдаче ГПЗУ (рекомендованный образец формы заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка приводится в приложении № 1 к административному регламенту);

2) копии технических паспортов объектов капитального строительства, расположенных в границах земельного участка;

3) топографическую съемку земельного участка М 1:500 с нанесением подземных, наземных и надземных коммуникаций, объектов капитального строительства, выполненную в установленном законодательством порядке, на бумажном и электронном носителях;

4) копию межевого плана земельного участка;

5) условия по сохранению объектов культурного наследия органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры, в случае, если такие объекты расположены непосредственно в границах рассматриваемого земельного участка, либо в непосредственной близости от границ земельного участка;

6) документы, подтверждающие полномочия лиц, подписавших заявление на предоставление муниципальной услуги. 
2.9.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемый Отделом в управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю в соответствии с соглашением об информационном взаимодействии: 
1) копии правоустанавливающих документов на земельный участок;

2) копии правоустанавливающих документов на объекты капитального строительства (при наличии на земельном участке объектов капитального строительства);

3) кадастровую выписку о земельном участке из государственного кадастра недвижимости форма КВ.1 – КВ.6;

Заявитель вправе представлять указанные в настоящем пункте документы по собственной инициативе.
2.10. Отдел не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных пунктом 2.9. настоящего регламента.

2.11. Документы, представленные заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством РФ;

- документы, представлены в подлинниках либо в копиях, заверенных в установленном законодательством РФ порядке. Копии документов, не заверенные в установленном законодательством РФ порядке, представляются заявителем с предъявлением оригиналов. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сверяет копии документов с подлинниками и заверяет их. Подлинники документов возвращаются заявителю.
2.12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. Обращение заявителя, поступившее в Отдел, подлежит приему и рассмотрению.

2.13. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.14. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента;

- несоответствие представленных документов требованиям, указанным в п. 2.11. настоящего административного регламента.
2.15. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги при устранении оснований, послуживших к отказу в предоставлении муниципальной услуги.

2.16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

2.17.1. Требования к размещению и оформлению помещения:

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

- присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

- в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей.

2.17.2. Требования к местам для ожидания.

Места для ожидания приема оборудуются местами для сидения и столами (для записи информации, написания заявлений о предоставлении муниципальной услуги). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения в здании.

2.17.3. Требования к местам приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей оборудуются вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста Отдела, осуществляющего прием заявителей.

Рабочие места специалистов Отдела обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием: персональными компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги.

2.17.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист Отдела одновременно ведет прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.17.5. Требования к местам для информирования.

Места информирования оборудуются информационными стендами.

Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. Перечень информации, размещаемой на информационных стендах Отдела, предусмотрен пунктом 1.3.13. настоящего административного регламента. Информация, размещаемая на информационных стендах Отдела, должна содержать дату размещения, подпись заведующего Отделом.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение срока выдачи результата предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

- удовлетворённость заявителей доступностью и качеством муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в сети Интернет;

- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе для заявителей.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и представленных документов, рассмотрение заявления и представленных документов заведующим Отделом, направление заявления и представленных документов на исполнение специалисту Отдела;
- рассмотрение заявления и представленных документов специалистом отдела; подготовка специалистом отдела ГПЗУ, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги; подписание заведующим Отдела            ГПЗУ; подготовка проекта постановления Администрации  об утверждении ГПЗУ;

- выдача (направление) заявителю ГПЗУ и постановления Администрации о его утверждении либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и представленных документов, рассмотрение заявления и представленных документов заведующим Отделом, направление заявления и прилагаемых к нему документов на исполнение специалисту Отдела.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в случае обращения с заявлением представителя заявителя, устанавливает личность представителя и проверяет его полномочия;

- сверяет копии представленных документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- вносит в журнал регистрации входящей корреспонденции запись о приеме документов;

- оформляет и выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения, согласно приложению № 2 к настоящему регламенту;

- в день регистрации заявления передает его на рассмотрение заведующему Отделом для рассмотрения и наложения резолюции.
3.2.3. Заведующий Отделом в течение 1 дня:

- рассматривает заявление и прилагаемые документы;

- налагает резолюцию и передает заявление и прилагаемые документы на исполнение специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.2.4. Срок выполнения административной процедуры – в течение 2(двух) дней.

3.2.5. Результат выполнения административной процедуры – регистрация поступившего заявления с комплектом прилагаемых документов и передача их на исполнение специалисту Отдела.

3.2.6. Способ фиксации – на бумажном носителе.

3.2.7. Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет заведующий Отделом.

3.3. Рассмотрение   заявления   и   представленных  документов  специалистом Отдела, подготовка специалистом Отдела ГПЗУ либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, подписание заведующим Отделом ГПЗУ, подготовка проекта постановления Администрации об утверждении ГПЗУ.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и комплекта прилагаемых документов специалисту Отдела.
3.3.2. Специалист Отдела в течение 15 (пятнадцати) дней проводит проверку представленных заявителем документов на соответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. По результатам рассмотрения заявления и проверки документов, при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 2.14. настоящего административного регламента, специалист Отдела в течение 3 (трех) дней осуществляет подготовку мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги в двух экземплярах и предоставляет его для подписания главе городского поселения – главе администрации Краснокамского городского поселения (далее  - Глава г. Краснокамска).

3.3.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 2.14. настоящего административного регламента, специалист Отдела передает документы заведующему Отделом для изготовления чертежа градостроительного плана.

Заявитель вправе представить в администрацию чертеж ГПЗУ, подготовленный проектной организацией.
3.3.5. Выполненный чертеж градостроительного плана земельного участка передается специалисту Отдела.  Специалист Отдела в течение 3 (трех) дней осуществляет подготовку ГПЗУ  по форме, утвержденной приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 года № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка» и предоставляет его для  подписания заведующему Отделом.
3.3.5. ГПЗУ подписывается заведующим Отделом в течение 1 (одного) дня со дня его подготовки специалистом Отдела.

3.3.6. Специалист Отдела в течение 2 (двух) дней со дня подписания заведующим Отделом ГПЗУ осуществляет подготовку проекта постановления Администрации об утверждении ГПЗУ, который в течение 6 (шести) дней согласовывается с заинтересованными структурными подразделениями администрации  и подписывается Главой г. Краснокамска.

3.3.7. Утвержденный ГПЗУ регистрируется в журнале регистрации выданных градостроительных планов земельных участков, мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги – в журнале регистрации исходящей корреспонденции.
3.3.8. Срок выполнения административной процедуры – в течение 27 (двадцати семи) дней.

3.3.9. Результат выполнения административной процедуры – утвержденный постановлением Администрации ГПЗУ или подписанный  мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.10. Способы фиксации – на бумажном носителе.

3.3.11. Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет заведующий Отделом.

3.4. Выдача (направление) заявителю ГПЗУ и постановления Администрации об его утверждении либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Отдела ГПЗУ, утвержденного постановлением Администрации, или подписанного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист Отдела, не позднее чем через 2 дня со дня издания постановления Администрации об утверждении ГПЗУ, выдает (направляет) заявителю по адресу, указанному в заявлении, ГПЗУ в 2 экземплярах и постановление Администрации о его утверждении.

3.4.3. Специалист Отдела, не позднее чем через 2 дня со дня подписания Главой г. Краснокамска мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, выдает (направляет) его заявителю по адресу, указанному в заявлении.

3.4.4. При получении заявителем ГПЗУ и постановления Администрации о его утверждении лично - в журнале регистрации выданных градостроительных планов заявитель делает запись об их получении с указанием своих фамилии, имени, отчества, даты получения, ставит подпись.

При получении мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги лично - на втором экземпляре мотивированного отказа заявитель делает запись о его получении с указанием своих фамилии, имени, отчества, даты получения, ставит подпись.

Если в своем обращении заявитель изложил просьбу направить ему документы по почте, то документы направляются по почте с уведомлением.

3.4.5. Срок выполнения административной процедуры – в течение 1 (одного) дня.

3.4.6. Результат выполнения административной процедуры – выдача (направление) заявителю ГПЗУ и постановления Администрации о его утверждении либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.7. Способ фиксации – на бумажном носителе.

3.4.8. Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет заведующий Отделом.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заведующим Отделом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Специалист Отдела несет персональную ответственность за:

- некачественную проверку предоставленных заявителем документов;

- несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления административных процедур;

- несоблюдение сроков и порядка при выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Граж​да​нин впра​ве об​жа​ловать дей​ствия (без​дей​ствия) дол​жностных лиц, от​ветс​твен​ных за пре​дос​тавле​ние муниципальной ус​лу​ги,  при рас​смот​ре​нии его об​ра​щения, а так​же при​нима​емые ими ре​шения при пре​дос​тавле​нии муниципальной  ус​лу​ги и ре​шения, при​нятые по ре​зуль​та​там рас​смот​ре​ния обращения граж​да​нина в до​судеб​ном (вне​судеб​ном) и су​деб​ном по​ряд​ке.

5.2. До​судеб​ный (вне​судеб​ный) по​рядок об​жа​лова​ния дей​ствия (бездействия) по рас​смот​ре​нию об​ра​щений граж​дан вклю​ча​ет в се​бя по​дачу жалобы на дей​ствия (без​дей​ствие) дол​жностных лиц вы​шес​то​яще​му в по​ряд​ке подчиненности дол​жностно​му ли​цу (да​лее – жа​лоба), а также обращение в исполнительные органы государственной власти Пермского края.  В жа​лобе, пода​ющей​ся граж​да​нином в по​ряд​ке до​судеб​но​го (вне​судеб​но​го) об​жа​лова​ния, дол​жны быть ука​заны: 

1) фа​милия, имя, от​чес​тво (пос​леднее - при на​личии);

2) поч​то​вый ад​рес, по ко​торо​му дол​жен быть нап​равлен от​вет;

3) суть жа​лобы, вклю​чая ин​форма​цию о:

    - на​руше​нии прав и сво​бод граж​да​нина;

    - соз​да​нии пре​пятс​твий к осу​щест​вле​нию граж​да​нином его прав и сво​бод;

    - не​закон​ном воз​ло​жении на граж​да​нина ка​кой-ли​бо обя​зан​ности или его    

      не​закон​ном прив​ле​чении к от​ветс​твен​ности.

Прос​тавля​ет​ся лич​ная под​пись граж​да​нина и да​та под​го​тов​ки жа​лобы.

К жа​лобе, по​да​ющей​ся граж​да​нином в до​судеб​ном (вне​судеб​ном) по​ряд​ке, мо​гут быть при​ложе​ны до​кумен​ты и ма​тери​алы.

О ре​зуль​та​тах рас​смот​ре​ния жа​лобы, по​дан​ной граж​да​нином в до​судеб​ном (вне​судеб​ном) по​ряд​ке, дан​ный граж​да​нин уве​дом​ля​ет​ся в те​чение 10 дней со дня ре​гис​тра​ции его жа​лобы. Ре​зуль​та​том рас​смот​ре​ния жа​лобы мо​жет быть пол​ное, час​тичное удов​летво​рение за​яв​ленных пре​тен​зий ли​бо от​каз в их  удовлетворении с обоснованием причин.                                          

5.3.  Граж​да​нин впра​ве об​жа​ловать дей​ствия (без​дей​ствия) и ре​шения должностных лиц Администрации, ре​шения, осу​щест​вля​емые (при​нима​емые) в хо​де пре​дос​тавле​ния муниципальной  ус​лу​ги, в су​де по мес​ту сво​его жи​тель​ства ли​бо по мес​ту на​хож​де​ния  Администрации в по​ряд​ке и сро​ки, ус​та​нов​ленные Граж​дан​ским про​цес​су​аль​ным ко​дек​сом Рос​сий​ской Фе​дера​ции.
                                                   Приложение 1

                                                                      к административному регламенту
                                                                                    «Подготовка и выдача градостроительных 

                                                               планов земельных участков»
	Кому:
	Главе городского поселения - главе администрации  

	
	Краснокамского городского поселения    Ю.В. Чечёткину

	от кого:
	

	
	(Ф.И.О.; адрес проживания; тел.; паспортные данные – для граждан)

	
	

	
	(полное наименование; ИНН; юридический и почтовый адреса; 

	
	

	
	Ф.И.О. руководителя; телефон – для юридического лица)

	
	

	
	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

	

	     Прошу  подготовить, утвердить и выдать градостроительный план 

	земельного участка, расположенного по адресу:

	
	(указывается полный адрес земельного участка)

	

	кадастровый номер:
	

	для целей
	

	     (указывается цель, для которой запрашивается градостроительный  план – строительство, реконструкция)

	

	

	

	
	
	

	(дата обращения заявителя)
	
	(подпись)


лянский
    Приложение № 2

     к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

   «Подготовка и выдача градостроительных
                                                                                планов земельных участков» 





Р А С П И С К А

Дана заявителю    __________________________________________________
_____
в том, что от него приняты следующие документы для оформления градостроительного плана земельного участка площадью    ______________  кв. м            

_____________
с кадастровым номером           __________________________________________, 

расположенного по адресу: _____________________________________________________
_________________________________________________________________________________

	№

п/п
	Наименование документа
	Отметка о наличии
	Кол-во

листов

	
	
	оригинал
	копия
	

	1
	Заявление о выдаче ГПЗУ
	
	
	

	2
	Правоустанавливающий документ на                        земельный

участок:

- договор аренды

- свидетельство о гос. регистрации права
	
	
	

	3
	Правоустанавливающие документы  на объекты капитального строительства
	
	
	

	4 
	Технические паспорта на объекты капитального строительства
	
	
	

	5
	Кадастровая выписка о земельном участке Форма КВ.1- КВ.6
	
	
	

	6
	Топографическая съемка М 1:500
	
	
	

	7
	Межевой план земельного участка
	
	
	

	8
	Паспорт
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


«____» _____________________ 20___г.

Специалист     ___________________________ 
                  ________________

       






                          (подпись)

Заявитель        ____________________________ 

      ________________








                           (подпись)

                                       Приложение № 3

                                                                     к административному регламенту
                                                                                    «Подготовка и выдача градостроительных 

                                                            планов земельных участков»
Блок-схема

Предоставления муниципальной услуги

«Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков»

[image: image1] 

	Прием и регистрация заявления с комплектом прилагаемых  документов специалистом Отдела (1 день)

	
[image: image2]

	        Направление специалистом Отдела, зарегистрированного заявления с комплектом прилагаемых 
                     документов заведующему Отдела для рассмотрения и наложения  резолюции 

	
[image: image3]

	Рассмотрение заявления с комплектом прилагаемых документов заведующим Отдела и передача на                  исполнение специалисту Отдела (1день)

	
[image: image4]

	Проверка специалистом Отдела заявления и прилагаемых документов на соответствие
установленным требованиям и на наличие оснований  для отказа в предоставлении                                                         муниципальной услуги  (15 дней)

	
[image: image5]

	

                     Да                                                                                                          Нет

         ______
_    _____






                                                                   
                                                  

	Подписание заведующим Отдела ГПЗУ

(1 день)
	
	Подписание Главой г. Краснокамска                         мотивированного отказа в предоставлении               муниципальной услуги

	
	
	

	Издание постановления об утверждении ГПЗУ, согласование со структурными                      подразделениями и подписание Главой                   г. Краснокамска  (8 дней)
	
	

	
	
	

	Выдача или направление заявителю ГПЗУ и постановления Администрации об его                    утверждении либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.                   (1 день)























Подготовка  Отделом ГПЗУ           и  направление на подпись заведующему Отдела                              


(3 дня)





    Подготовка специалистом             Отдела мотивированного отказа         в предоставлении муниципальной    услуги и направление на подпись Главе  г. Краснокамска   (3дня)





     требованиям





   соответствуют  установленным








     Документы соответствуют установленным требованиям





Поступление в Отдел заявления о выдаче ГПЗУ


с комплектом документов
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