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Республика Карелия
муниципальное образование

СОРТАВАЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ СОРТАВАЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «17» ноября 2017 года                                                                                                         № 98
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги:
«Выдача градостроительных планов земельных участков»
В  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями  администрации  Сортавальского городского поселения от «26» июня 2012 г.  № 43  «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг»,  «03» октября 2016 г.  № 523-О «Об утверждении Перечня муниципальных и государственных услуг, предоставляемых администрацией Сортавальского поселения»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача градостроительных планов земельных участков».

2. Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой   информации и разместить на сайте муниципального образования.

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава Сортавальского

городского поселения




         
                                      С.В.Крупин
Утвержден

Постановлением администрации

Сортавальского городского поселения

от ____________ 201___ года №______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги:

«Выдача градостроительных планов земельных участков»

Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования Регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительных планов земельных участков (далее – Регламент) разработан в целях оптимизации административных процедур, повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительных планов земельных участков (далее – муниципальная услуга). Регламент также определяет особенности предоставления услуги в электронном виде (подача заявления из личного кабинета заявителя с Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» http://www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал) и через «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – многофункциональный центр, МФЦ).
2. Круг заявителей
2.1. Получателями муниципальной услуги, в рамках настоящего Регламента, могут быть  физические или юридические лица, являющиеся землепользователями, землевладельцами, собственниками, арендаторами земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, или находящихся в муниципальной собственности, имеющие намерение осуществить строительство, реконструкцию объектов капитального строительства и заинтересованные в получении градостроительного плана земельного участка, а также их уполномоченные  в установленном порядке представители. 
2.2. От имени физических лиц заявителями могут выступать лица, действующие на основании доверенности, выданной в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

2.3. От имени юридических лиц заявителями могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности или их представители на основании доверенности. 

3. Требования к порядку информирования  о предоставлении

муниципальной услуги
3.1. Порядок получения информации (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, размещается непосредственно в помещении администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение» (далее – Администрация), в помещении МУ «Архитектура и градостроительство г. Сортавала» (далее – Учреждение), в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте Администрации, в Федеральной государственной информационной системе Единый портал и через многофункциональный центр.  
3.1.1. На информационном стенде в  Администрации и на официальном сайте Администрации в сети Интернет, а также по месту нахождения Учреждения размещается следующая информация:

· место нахождения, график работы, номера справочных телефонов, адреса официального сайта в сети Интернет и электронной почты Администрации, а также сведения об организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги. (Приложение № 1);

· извлечения из законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· текст настоящего Регламента (полная версия на официальном сайте в сети Интернет и извлечения на информационных стендах);

· образец заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка (Приложение № 2);

· порядок предоставления муниципальной  услуги в виде блок-схемы к Регламенту (Приложение № 3);

3.1.2. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не менее 14), без исправлений, наиболее важные места  выделяются другим шрифтом.

3.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

3.1.4. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности, принявшего телефонный звонок.

3.1.5. В случае, если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.1.6. Ответы на письменные обращения направляются на бланке Администрации за подписью Главы Сортавальского городского поселения (далее – Глава) или лица, его замещающего, и должны содержать ответы на поставленные вопросы, а также фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

3.1.7. Ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения письмом, электронной почтой, факсом – в зависимости от способа обращения или способа доставки.

3.1.8. Ответы на обращения, полученные по электронной почте, даются в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги
1.1. «Выдача градостроительных планов земельных участков».

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.1.  Администрация муниципального образования «Сортавальское городское поселение».

2.2. Техническое и организационное обеспечение предоставления муниципальной услуги возложено на уполномоченное лицо – Муниципальное учреждение «Архитектура и градостроительство города Сортавала».

3. Результат предоставления муниципальной услуги
3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем:

- Градостроительного плана земельного участка применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов) земельным участкам установленной формы. 

-  Мотивированного отказа Администрации в выдаче градостроительного плана земельного участка.
4. Срок предоставления муниципальной услуги
4.1. Срок предоставления муниципальной услуги - 20 рабочих дней со дня регистрации заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определены в разделе III настоящего Регламента.

5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, N 4, ст. 445);

· Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 190-ФЗ; 

· Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. N 136-ФЗ; 
· Федеральным законом от 29.12.2004 N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации"; 

· Федеральным законом от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

· Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

· Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
· Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации;
· Федеральным законом от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи";
· Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 25 апреля 2017 г. N 741/пр "Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения";
· Уставом муниципального образования «Сортавальское городское поселение»;

· Правилами землепользования и застройки Сортавальского городского поселения; 

· Настоящим Регламентом.

6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель лично либо через представителя  предоставляет в Администрацию заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту (далее – Заявление). Также заявление может быть подано через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и уполномоченным МФЦ, если исполнение данной процедуры предусмотрено соглашением. 

Для принятия решения о выдаче градостроительного плана земельного участка к заявлению  необходимо приложить следующие документы: 
6.1.1. Документ, удостоверяющий личность заявителя.

6.1.2. Учредительные документы заявителя – юридического лица (устав юридического лица, документ подтверждающий полномочия руководителя, свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации).

6.1.3. Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.

6.1.4. Правоустанавливающие документы на земельный участок, в случае если сведения о земельном участке отсутствуют в едином государственном реестре недвижимости.

6.1.5. Правоустанавливающие документы на существующие здания, строения, сооружения (при наличии), в случае если сведения о здании, строении, сооружении отсутствуют в едином государственном реестре недвижимости.

6.1.6. Технические паспорта на существующие здания, строения, сооружения (при наличии). Литерная схема – в случае расположения нескольких объектов капитального строительства на одном земельном участке.

6.2. Документы, запрашиваемые Администрацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

– Кадастровая выписка о земельном участке.

– Кадастровый паспорт на объект недвижимости.

– Выписка из единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости. 

– Выписка из единого государственного реестра юридических лиц.

– Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей. 

Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
В соответствии с частью 3 статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ответы на указанные межведомственные запросы готовятся и направляются соответствующими уполномоченными органами в срок, не превышающий 5 (пять) рабочих дней. 
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

6.3. При подготовке градостроительного плана земельного участка Администрация в течение 7 (семи) дней со дня регистрации заявления о выдаче такого документа направляет в организации, осуществляющие эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, запрос о предоставлении технических условий для подключения (технологического присоединения) планируемого к строительству или реконструкции объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения. Указанные технические условия подлежат представлению в орган местного самоуправления в срок, установленный частью 7 статьи 48 Градостроительного Кодекса Российской Федерации.
7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
7.1. Несоответствие документов, предоставленных заявителем, следующих требований:

7.1.1. полномочия представителя не оформлены в установленном законом порядке;

7.1.2. тексты документов написаны неразборчиво;

7.1.3. фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны не полностью;

7.1.4. в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

7.1.5. документы исполнены карандашом;

7.1.6. документы имеют серьезные повреждения, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
8. Перечень оснований для приостановления предоставления

муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги
8.1. Возможность приостановления срока предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрена. 
8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

8.2.1. Предоставление неполного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определенного п.п. 6.1. п. 6 раздела II настоящего Регламента.

8.2.2. С заявлением о предоставлении градостроительного плана земельного участка обратилось лицо, не являющееся правообладателем земельного участка.
8.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть оспорен заявителем в судебном порядке.

9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги
9.1. Муниципальная услуга «Выдача градостроительных планов земельных участков» предоставляется бесплатно.
10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получении результата предоставления муниципальной услуги
10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет не более 15 минут. 

10.2. Максимальная продолжительность приема заявителя должностным лицом  Администрации при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

10.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

10.4. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 3 (три) рабочих дня с момента его поступления в Администрацию.

11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
11.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

11.2.  Вход в здание Администрации, Учреждения оборудуется вывеской с указанием ее наименования.

11.3. Места для ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием, также оборудуются стульями, столами (стойками) для написания заявлений. Заявителям предоставляются для заполнения бланки заявлений по форме, установленной в Приложении № 2  к настоящему Регламенту. Помещения должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормам.

11.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

11.5. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к сети Интернет, печатающими устройствами, копировальной техникой, средствами связи.
12. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги
12.1.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


12.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге в информационной системе Единый портал http://gosuslugi.ru;

- обеспечение возможности получения заявителями в информационной системе Портал государственных и  муниципальных услуг Республики Карелия http://service.karelia.ru/  (далее – Портал) бланков заявлений в электронной форме, включая возможность осуществления следующих процедур:

а) доступ заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной  услуге; 

б) заполнение запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и их копирование; 

в) получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

г) предоставление заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление заявления в Администрацию.

-  должностные лица, участвующие в рассмотрении заявлений и документов, обеспечивают обработку и хранение персональных данных, обратившихся заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

12.3. При обращении граждан с ограниченными возможностями здоровья муниципальная услуга осуществляется специалистом на первом этаже здания администрации Сортавальского муниципального района по адресу: РК, г. Сортавала, пл. Кирова, д. 11, кабинет № 5.
12.4. В зависимости от способа, выбранного Заявителем, ответ может быть получен им лично либо через представителя  по месту обращения, либо направлен ему посредством почтовой, факсимильной или электронной связи в зависимости от способа обращения или способа доставки.

13. Иные требования, в том числе учитывающие предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления услуги 

в электронной форме
13.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме на базе Многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

При обращении за получением муниципальной услуги допускается использование простой электронной подписи (комбинация из логина и пароля, что подтверждает, что электронное сообщение отправлено конкретным лицом).

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

1. Описание последовательности административных действий (процедур)
1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная обработка, регистрация заявления и документов, предоставленных заявителем;

- рассмотрение поступившего заявления и документов, направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

- принятие и оформление решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомление заявителя о принятом решении и выдача (отправление) ему соответствующих документов;

1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.

2. Прием и регистрация заявления и документов, предоставленных заявителем
2.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является поступление в Администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов в соответствии с п.п. 6.1. п. 6 раздела II настоящего Регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, за исключением документов, подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия,  путем: 

- личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги; 

- почтового отправления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- направления заявления с пакетом документов на адрес электронной почты Администрации – sortavala_admin@onego.ru, адрес электронной почты МУ «Архитектура и градостроительство города Сортавала» - arh-grad-gpsort@mail.ru, через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг» - http://www.gosuslugi.ru или через информационную систему Портал http://service.karelia.ru/ .

- обращения через отдел предоставления услуг по г. Сортавала государственного бюджетного учреждения РК «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг РК».

2.2. Должностное лицо, принимает заявление, устанавливает личность заявителя и проверяет его полномочия, а также наличие всех документов, указанных в заявлении, в том числе соответствие пункту 7 Раздела II настоящего Регламента. Фиксирует факт получения заявления путем произведения записи в Журнале регистрации заявлений в течение 3 (трех) рабочих дней с момента его поступления в Администрацию. 
2.3. Заявление в электронном виде регистрируется информационной системой. Датой приема указанного заявления является дата его регистрации в информационной системе. 
2.4. В случае поступления в Администрацию заявления на предоставление муниципальной услуги и документов через МФЦ, должностное лицо Администрации, ответственное за прием документов, регистрирует заявление в порядке, установленном правилами внутреннего документооборота, фиксирует сведения о заявителе (номер дела) и дату поступления пакета документов.
2.5. При наличии всех документов, указанных в заявлении, копия заявления возвращается заявителю с отметкой о дате принятия, регистрационном номере в Журнале регистрации заявлений.

2.6. При отсутствии каких-либо документов, указанных в заявлении, на заявлении и его копии делается отметка об отсутствии документов с указанием, какие документы отсутствуют.

2.7. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать 15 минут на каждого заявителя. 

Принятые документы передаются для визирования Главе либо лицу его замещающему, в течение того же рабочего дня. 

2.8. Результатом данного административного действия является прием заявления с пакетом документов, его регистрация и передача Главе для визирования.

3. Проверка представленных заявителем документов и подготовка градостроительного плана земельного участка либо подготовка мотивированного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка
3.1. Юридическим фактом, основанием, для начала проверки представленных заявителем документов и подготовки градостроительного плана земельного участка либо мотивированного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка, является поступление заявления с пакетом документов от Главы в Учреждение.

3.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является инженер Учреждения (далее – инженер). 

3.3. В день поступления заявления в Учреждение инженер проводит проверку:

- документов, прилагаемых к заявлению, на предмет наличия документов, предусмотренных п.п. 6.1. п. 6 раздела II настоящего Регламента.

- документов, прилагаемых к заявлению, требованиям п.п. 8.2 п. 8 раздела II настоящего Регламента.

3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги инженер в течение 7 (семи) дней со дня регистрации заявления направляет в организации, осуществляющие эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, запрос о предоставлении технических условий для подключения (технологического присоединения) планируемого к строительству или реконструкции объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения.
Также запрашивает документы, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и находящиеся в иных государственных органах, органах местного самоуправления, организациях в электронном виде с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а также посредством почтовой, факсимильной связи, доставки курьером.

3.5. В течение 20 рабочих дней со дня регистрации заявления инженер готовит градостроительный план земельного участка в соответствии с утверждённым Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации "Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка и порядка её заполнения" №741/пр от 25.04.2017 г. в 3 (трех) экземплярах и направляет их Главе либо лицу его замещающему.

3.6. При наличии оснований для отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка, указанных в п.п. 8.2 п. 8 раздела II настоящего Регламента, должностное лицо в течение 20 рабочих дней со дня регистрации заявления готовит проект мотивированного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка с указанием причин отказа и направляет на подпись Главе либо лицу его замещающему.

3.7. В случае выявления недостатков в оформленном градостроительном плане земельного участка или в мотивированном отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка они возвращаются должностному лицу, указанному в пункте 3.2. раздела III настоящего Регламента, для устранения недостатков в течение того же рабочего дня.

Глава либо лицо его замещающее подписывает градостроительный план земельного участка или мотивированный отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка в течение 1 (одного) дня и возвращает его должностному лицу.

3.8. Результатом административной процедуры является подготовка градостроительного плана земельного участка или мотивированного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка.

4. Выдача градостроительного плана земельного участка либо

мотивированного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка
4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для проведения процедуры выдачи градостроительного плана земельного участка либо мотивированного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка, является поступление 3 (трех) экземпляров подписанного градостроительного плана земельного участка или мотивированного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка инженеру, ответственному за его выдачу.
4.2.  Сведения о выданных градостроительных планах земельных участков вносятся инженером в Журнал регистрации заявлений о выдаче градостроительных планов и учета выданных градостроительных планов и в электронную базу данных учета выданных градостроительных планов земельных участков. 

4.3. Номер градостроительному плану земельного участка присваивается одновременно с его регистрацией в  Журнале регистрации заявлений о выдаче градостроительных планов и учета выданных градостроительных планов земельных участков.

4.4. Датой выдачи градостроительного плана земельного участка является дата его регистрации в Журнале регистрации заявлений о выдаче градостроительных планов и учета выданных градостроительных планов земельных участков.

4.5. Датой отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка является дата регистрации мотивированного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка в Журнале регистрации заявлений о выдаче градостроительных планов и учета выданных градостроительных планов земельных участков. 

4.6. Градостроительный план земельного участка, мотивированный отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка выдаются под подпись заявителю или его представителю. 

4.7. О месте и времени получения градостроительного плана земельного участка  заявитель уведомляется устно инженером, по телефону или иным другим способом, указанным в заявлении. 

4.8. Копия утвержденного градостроительного плана земельного участка после его регистрации передается в орган, уполномоченный на ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования.

4.9. Результатом выполнения данной административной процедуры является выдача градостроительного плана земельного участка или мотивированного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка.
Раздел IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

1. Порядок и формы контроля
1.1. Должностным лицом Администрации, ответственным за выдачу градостроительного плана земельного участка либо об отказе в случаях, предусмотренных законодательством, является: 

· Глава Сортавальского городского поселения либо лицо его замещающее. 
1.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами Администрации административных процедур и сроков, предусмотренных настоящим Регламентом, положений иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Карелия, регулирующих вопросы выдачи градостроительного плана земельного участка, а также выявления и устранения нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действие (бездействие) должностных лиц Администрации, уполномоченных исполнять муниципальную услугу.

1.3. Формами контроля за исполнением муниципальной услуги являются плановые и внеплановые проверки.

1.4. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей и принятие по ним решений. 

1.5. Периодичность плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги устанавливается должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги. 

1.6 В ходе проверок проверяется соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента, полнота и качество исполнения муниципальной услуги.

1.7. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки).

1.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

1.9. Муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за исполнение муниципальной услуги, которая закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

1.10. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

1.11. При выявлении в ходе плановой или внеплановой проверки нарушений Регламента или требований законодательства Российской Федерации к виновным должностным лицам, ответственным за выдачу градостроительных планов земельных участков, применяются меры дисциплинарной ответственности.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также его должностных лиц
1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с федеральным законодательством.

2. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации, решений, принятых в рамках предоставления муниципальной услуги, осуществляется в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Письменные обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц (далее – жалоба) в Администрацию могут быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя (Приложение № 4).  

4. Жалобы на решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, направляются в администрацию Сортавальского городского поселения по адресу: г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6. Поступившие в Администрацию жалобы подлежат обязательной регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления в Администрацию. 

5. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» обращение (жалоба) (далее – жалоба) заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию (Приложение  № 4):

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

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

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

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

6. Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги  либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

7. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Ответ на жалобу в письменной форме подписывается Главой Сортавальского городского поселения и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме.

9. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя (наименование юридического лица), направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

10. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему жалобу, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

11. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, жалоба не рассматривается, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению.

12. В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава (его заместитель) вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы были направлены в Администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

13. Жалобы считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

14. Заявитель вправе в порядке, установленном законодательством о гражданском судопроизводстве, обратиться в суд за защитой нарушенных либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.

Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги:

«Выдача градостроительных планов земельных участков»

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, 

 адрес электронной почты, график работы администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение», а также организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги
Адрес: 186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д. 6

Тел.: 8 (814-30) 4-82-00, 8(814-30) 4-82-01. Факс: 8(814-30) 4-82-00.

Электронный адрес страницы администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение» на Официальном интернет - портале Республики Карелия: городсортавала.рф 
Адрес электронной почты: sortavala_admin@onego.ru
График работы администрации муниципального образования

 «Сортавальское городское поселение»:
Понедельник - четверг:

с 8.30 до 13.00

с 14.00 до 17.00;

Пятница:

с 8.30 до 13.00

с 14.00 до 15.30

Организация, участвующая в предоставлении муниципальной услуги: Муниципальное учреждение «Архитектура и градостроительство города Сортавала».

Адрес: Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Садовая, д.1, каб. 21, 22, 23.

Телефон учреждения: 8(814-30) 4-80-83. Факс: 8(814-30) 4-80-83
Адрес электронной почты: arh-grad-gpsort@mail.ru
График работы Муниципального учреждения 

«Архитектура и градостроительство города Сортавала»:
Понедельник - четверг:

с 8.30 до 13.00

с 14.00 до 17.00;

Пятница:

с 8.30 до 13.00

с 14.00 до 15.30

График приема граждан и юридических лиц:

Вторник:
с 14.15 до 16.45

Приложение № 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги:

«Выдача градостроительных планов земельных участков»

Главе Сортавальского городского поселения

С.В. Крупину 
от__________________________________________________
(ФИО лица, обращающегося за выдачей градостроительного плана – заявителя или представителя заявителя)
___________________________________________________,
(указываются данные документа, удостоверяющего личность обратившегося лица)
действующего от имени
____________________________________________________
(ФИО или наименование заявителя)
на основании
____________________________________________________
(указываются данные документа, подтверждающего полномочия представителя)
контактный телефон
____________________________________________________
адрес для корреспонденции
____________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу: Республика Карелия, Сортавальское городское поселение, ____________________________________________________________________________________,
(указывается полный адрес земельного участка)
кадастровый номер земельного участка __________________________________________________, 
на земельном участке расположены объекты капитального строительства  _____________________ _____________________________________________________________________________________(заполняется при наличии объектов: наименование объектов, кадастровые (условные, инвентарные) номера объектов)
При этом сообщаю, что право на землю закреплено___________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование и реквизиты документа на право собственности, владения, пользования, распоряжения земельным участком)
В соответствии с Федеральным законом от 27.02.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» выражаю согласие на обработку моих персональных данных администрацией Сортавальского городского поселения.
           Приложение: 

Заявитель  _____________________________________________________________________

«______» _________________ 20___г. 

Приложение № 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги:

«Выдача градостроительных планов земельных участков»
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Приложение № 4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги:

«Выдача градостроительных планов земельных участков»

Главе Сортавальского городского поселения

_______________________________________

от _____________________________________

_______________________________________
                                  (ФИО полностью)
проживающего(ей)_______________________

_______________________________________

_______________________________________
                (адрес места жительства/регистрации)
контактный телефон_____________________

_______________________________________

Жалоба

на решение, действие (бездействие)

должностного лица администрации 

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________     

                                                                    (Ф.И.О. гражданина)
Местонахождение гражданина или юридического лица, _____________________________ _____________________________________________________________________________________                                                                

                                                           (фактический адрес/регистрация)
Контактный телефон __________________________________________________________________

Адрес электронной почты ______________________________________________________________

Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется: _____________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Суть жалобы _________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)
Перечень прилагаемых документов:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___»___________20___г.

                   (подпись)



 
Ф.И.О.
