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Постановлением администрации 

Сортавальского городского поселения 

№  ___ от «___» ________ 2015 г.

Административный регламент 

по  исполнению муниципальной  услуги:

 «Выдача градостроительных планов земельных участков»
Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

1.1. Настоящий Административный регламент регулирует порядок подготовки, утверждения и выдачи градостроительного плана земельного участка в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации (далее – муниципальная услуга).

2. Круг заявителей

2.1. Муниципальная услуга предоставляется физическим или юридическим лицам, являющиеся собственниками, арендаторами земельных участков, имеющие намерение осуществить строительство и заинтересованные в получении градостроительного плана земельного участка (далее – заявители) на территории Сортавальского городского поселения, на который распространяется действие градостроительного регламента или для которого устанавливается градостроительный регламент, а также на земельном участке, на который не распространяется действие градостроительного регламента или для которого не устанавливается градостроительный регламент, в соответствии с полномочиями администрации.

2.2. От имени заявителей – физических лиц могут выступать лица, действующие на основании доверенности, выданной в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

         2.3. От имени заявителей юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

2.4. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.5. Градостроительный план представляет собой документ по планировке территории, подготовленный применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов) земельным участкам, дающий застройщику право осуществлять строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
3.1. Порядок получения информации (консультаций) по процедуре исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

3.1.1.Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, адрес электронной почты, график работы администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение», а также сведения об организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

3.1.2.Информация об исполнении муниципальной услуги размещается непосредственно в помещении МУ «Архитектура и градостроительство г. Сортавала» (далее – учреждение), в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение» (далее – администрация), и в Федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (http://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал).

         3.1.3. На информационном стенде по месту нахождения Учреждения, и на официальном сайте администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение» в сети Интернет размещается следующая информация:

         - место нахождения, график работы, номера справочных телефонов, адреса официального сайта в сети Интернет и электронной почты Администрации, учреждения.

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

         - перечень должностных лиц Администрации, учреждения, ответственных за подготовку и выдачу распоряжений, с указанием номеров кабинетов и служебных телефонов;

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

         - образец заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка согласно Приложению 2 к Административному регламенту и перечень документов, которые необходимо приложить к указанному заявлению;

         - порядок предоставления муниципальной  услуги в виде блок-схемы (Приложение 3 к Административному регламенту).
         3.1.4. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

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

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

         3.1.7. 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.

         3.1.8. 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.

         3.1.9. Ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

         3.1.10. Ответы на обращения, полученные по электронной почте, даются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги
1.1. Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка, предусмотренного законодательством Российской Федерации (далее – муниципальная услуга).

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

3. Наименование организации, обращение в которую необходимо для предоставления муниципальной услуги.
3.1. Администрация муниципального образования «Сортавальское городское поселение».
3.2.Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 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 муниципальных услуг, утвержденный Правительством Республики Карелия.

3.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача градостроительного плана применительно к застроенным или предназначенным для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов) земельным участкам установленной формы (приложение № 4), дающий застройщику право осуществлять строительство, реконструкцию объектов капитального строительства либо отказ в его выдаче с указанием причин отказа, внесение изменений в градостроительный план.

4. Срок предоставления муниципальной услуги

4.1.Общий срок предоставления муниципальной услуги (срок рассмотрения поступившего заявления и документов, выдачи градостроительного плана земельного участка либо письменного мотивированного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка) не должен превышать тридцати дней со дня регистрации заявления.

4.2. Срок прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определены при описании соответствующих административных процедур в разделе III настоящего регламента.

4.3. Время ожидания каждого заявителя при подаче или получении документов, а также продолжительность приема каждого заявителя у специалиста учреждения при подаче или получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать пятнадцати минут.

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

-  Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.93); 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 16);

- Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 44, ст. 4147);
- Федеральным законом от  29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст.17); 

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 года  № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060)

- постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 года № 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 48, ст. 5047);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2005 года № 840 "О форме градостроительного плана земельного участка" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 2, ст. 205);

- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 № 93 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка".
6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию Сортавальского городского поселения, заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка  по форме, согласно Приложению 2 к настоящему Регламенту (далее - Заявление). 
6.2. Для принятия решения о выдаче градостроительного плана земельного участка необходимы следующие документы:

6.2.1. Заявление в форме документа на бумажном носителе оформляется согласно приложению №2 к Регламенту. 

6.2.2. Копия документа, подтверждающего личность и полномочия заявителя или его представителя.

6.2.3. Копии правоустанавливающих документов на земельный участок.
6.2.4. Копии документов, подтверждающих право собственности заявителя на здания, строения, сооружения, расположенные на земельном участке, в частности, копия свидетельства о государственной регистрации права собственности и другие акты о правах на объекты недвижимости, выданные до вступления в силу Федерального закона от 21.07.97 № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество".
6.2.5. Копия кадастрового паспорта (кадастрового плана) земельного участка.
6.2.6. Копия межевого плана земельного участка.
6.2.7. Копии технических и кадастровых паспортов на объекты капитального строительства, расположенные на территории земельного участка.
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим. 

         Документы, указанные в части 6.2 статьи 6 настоящего раздела, направляются заявителем самостоятельно.

6.3. При получении доступа к необходимым для предоставления муниципальной услуги сведениям Базового регистра к заявителю не предъявляется требование о подаче документов, указанных в частях 6.2.3-6.2.7 Регламента. 

6.4. Заявителем при подаче заявления предоставляются на обозрение подлинники документов.

6.5. При направлении заявления о выдаче градостроительного плана по почте дополнительно предоставляется нотариально заверенная копия документа, удостоверяющего личность заявителя или его представителя.

6.6. Не допускается требовать иные документы для получения градостроительного плана земельного участка, за исключением указанных в части 6.2 ст. 6 настоящего Регламента документов. Документы, предусмотренные частью 6.2 ст. 6 настоящего Регламента, могут быть направлены в электронной форме.

6.7. Не допускается требовать представления документов и информации, которые в соответствии с нормативно - правовыми актами Российской Федерации, нормативно- 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 "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

6.8. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией без взимания платы.

7. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

7.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

7.2. В случае если при приеме документов, должностным лицом, ответственным за прием документов, обнаружится, отсутствие необходимых документов, либо если в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них, исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, заявителю разъясняется о возможном отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка. Отказ в приеме документов не допускается.

7.3. Основаниями для отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка являются:

- обращение ненадлежащего лица;

- определение, решение, постановление суда, вступившее в законную силу и запрещающее Администрации предоставлять запрашиваемую услугу;
- представление заявителем документов, оформленных с нарушениями, указанными в части 7.2 ст. 7 настоящего Регламента;
- несоответствие предполагаемого вида использования земельного участка, указанного в заявлении, видам разрешенного использования, в соответствии с представленными материалами.
7.4. Мотивированный отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка в письменном виде предоставляется заинтересованным лицам в срок, не превышающий один месяц со дня регистрации в Администрации заявления. Предоставленный пакет документов, возвращается заявителю, о чем сторонами делается соответствующая отметка на заявлении.
8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получении результата предоставления муниципальной услуги.

8.1. Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

8.2. Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

8.3. Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу документов,  не должна превышать 15 минут.

8.4. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления в администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение».

9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

9.1. Вход в здание Администрации, учреждения оборудуется вывеской с указанием ее наименования.

9.2. Места для ожидания и приема заявителей оборудуются стульями, столами (стойками) для написания заявлений. Заявителям предоставляются для заполнения бланки заявлений по форме, установленной в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

9.3. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к сети Интернет, печатающими устройствами, копировальной техникой, средствами телефонной связи.

10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
10.1. 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


10.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге в информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия;

- обеспечение возможности получения заявителями в информационной системе Портал муниципальных услуг Республики Карелия бланков заявлений в электронной форме, включая возможность осуществления следующих процедур:

· доступ заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной  услуге;

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

· получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

· предоставление заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление заявления в Учреждение.

10.3 Должностные лица, участвующие в рассмотрении заявлений и документов, обеспечивают обработку и хранение персональных данных, обратившихся в Учреждение заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

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 и регистрация Заявления и документов, представленных заявителем;
· проверка представленных заявителем документов и подготовка градостроительного плана земельного участка либо уведомления об отказе в его выдаче;

· выдача градостроительного плана земельного участка либо уведомления об отказе в его выдаче;

· внесение изменений в градостроительный план земельного участка.

1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к настоящему Регламенту.

2. Прием и регистрация Заявления и документов,  представленных заявителем.
2.1. Юридическим фактом, основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача в Администрацию Сортавальского городского поселения заявления с пакетом документов, предусмотренных ч. 6.2. ст. 6 раздела II настоящего Регламента. 

2.2. Должностное лицо принимает заявление и регистрирует его в течение того же рабочего дня.
2.3. Максимальный срок приема и регистрации заявления и документов, представленных  заявителем, не  должен превышать 15 минут. Принятые документы  передаются  для визирования Главе Сортавальского городского поселения, либо лицу, его замещающему в течение того же рабочего дня.

2.4. Результатом данного административного действия является прием заявления с пакетом документов, передача его на регистрацию и Главе для визирования.

3. Проверка представленных заявителем документов и подготовка градостроительного плана земельного участка либо уведомления заявителя об отказе в его выдаче
3.1. Юридическим фактом, основанием, для начала проверки представленных заявителем документов и подготовки градостроительного плана земельного участка либо уведомления об отказе в его выдаче, является поступление заявления с пакетом документов от Главы Сортавальского городского поселения в Учреждение.
3.2. Руководитель уполномоченного учреждения, осуществляющий организацию подготовки градостроительного плана земельного участка, передает документы  инженеру учреждения.

3.3. В течение семи дней со дня поступления в Учреждение заявления должностное лицо проводит проверку:

- документов, прилагаемых к Заявлению, на предмет наличия документов, предусмотренных частью 6.2 ст. 6 раздела II настоящего регламента.

- документов, прилагаемых к заявлению, требованиям части 7.2. ст. 7 раздела II настоящего административного регламента.

Специалист Учреждения осуществляет выезд на земельный участок, в отношении которого готовится градостроительный план, с целью обследования земельного участка.

Документы, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и находящиеся в иных государственных органах, органах местного самоуправления, организациях, запрашиваются в соответствующих государственных органах, органах местного самоуправления, организациях в электронном виде с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - система электронного взаимодействия), а также посредством почтовой, факсимильной связи, доставки курьером.

3.4. К таким документам относятся документы, указанные в ч. 6.2 ст. 6 настоящего регламента.
3.5. При отсутствии оснований для отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка инженер учреждения в течение 15 дней готовит градостроительный план земельного участка в порядке, установленном  Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 № 93 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка" в двух экземплярах и предоставляется на проверку руководителю учреждения.
3.6. Далее инженер Учреждения готовит проект распоряжения об утверждении градостроительного плана земельного участка в течение 1 рабочего дня
3.7. При наличии оснований для отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка, указанных в ч. 7.3. ст. 7 раздела II настоящего регламента, должностное лицо в течение 15 дней со дня регистрации заявления готовит проект уведомления об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка с указанием причин отказа.
Подготовленные проекты документов при отсутствии недостатков в тот же день направляются на подпись Главе Сортавальского городского поселения либо лицу его замещающему.

3.8. В случае выявления недостатков в оформленном градостроительном плане земельного участка, проекте распоряжения об утверждении градостроительного плана земельного участка или уведомлении об отказе в его выдаче они возвращаются должностному лицу, указанному в ч. 3.2. ст. 3 раздела III настоящего регламента, для устранения недостатков в течение того же рабочего дня.

Глава Сортавальского городского поселения, либо лицо его замещающее подписывает градостроительный план земельного участка, проект распоряжения об утверждении градостроительного плана земельного участка или уведомление об отказе в его выдаче в течение одного дня и возвращает его должностному лицу.
3.9. Результатом административной процедуры является подготовка градостроительного плана земельного участка, проекта распоряжения об утверждении градостроительного плана земельного участка или уведомление об отказе в его выдаче.
4. Выдача градостроительного плана земельного участка либо уведомления 
об отказе в его выдаче.
4.1. Юридическим фактом, основанием для начала административной процедуры, является поступление трех экземпляров подписанного градостроительного плана земельного участка, распоряжения об утверждении градостроительного плана земельного участка или уведомления об отказе в его выдаче должностному лицу, указанному в ч. 3.5 ст. 3 раздела III настоящего регламента, ответственному за его выдачу.

4.2.  Сведения о выданных градостроительных планах земельных участков вносятся инженером учреждения 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.

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

4.7.  Градостроительный план земельного участка, распоряжение об утверждении градостроительного плана земельного участка, уведомление об отказе в выдаче градостроительного плана выдаются под подпись заявителю  или его представителю по доверенности.

О месте и времени получения градостроительного плана земельного участка  заявитель уведомляется устно инженером учреждения при приеме заявления о выдаче  градостроительного плана земельного участка или по телефону (факсу), указанному в заявлении.

Вместе с градостроительным планом, уведомлением об отказе в выдаче  градостроительного плана заявителю возвращаются подлинники представленных документов. Копии этих документов остаются на хранении в Учреждении.

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, распоряжения об утверждении градостроительного плана земельного участка или уведомления об отказе в его выдаче.
5. Формы контроля за исполнением Регламента

5.1. Должностными лицами Администрации, ответственными за выдачу градостроительного плана на земельный участок в случаях, предусмотренных законодательством, являются:

· Глава Сортавальского городского поселения либо лицо, его замещающее.
5.2. Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами Администрации административных процедур и сроков, предусмотренных настоящим Регламентом, положений иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и нормативно-правовыми актами Республики Карелия, регулирующих вопросы выдачи градостроительного плана на земельный участок и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу.

5.3. Формами контроля за предоставлением муниципальной услуги являются плановые и внеплановые проверки.

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

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

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

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

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

5.9. Должностные лица  Администрации, учреждения несут персональную ответственность за исполнение муниципальной услуги, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

         6.1. Заявитель (его представитель) имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента в досудебном порядке путем подачи жалобы Главе (либо лицу его замещающему).

6.2. Письменная жалоба Главе (либо лицу его замещающему) может быть направлена по почте, по электронной почте или через сеть Интернет либо подана на личном приеме согласно графику приема граждан.

Жалоба должна в обязательном порядке содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилия, 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

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

- личную подпись и дату.

6.3. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.4. 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 федеральным законом тайну;

- получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом, уведомление о переадресации жалобы в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов;

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

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

6.5. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, обязано:

- обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, при желании заявителя - с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя; 
- по результатам рассмотрения жалобы принять меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя, дать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

6.6. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в иных государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц (в рамках действующего законодательства).

6.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении

6.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю в пределах срока, установленного настоящим Регламентом на рассмотрение жалобы.

6.10. Если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

6.11. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней с момента регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6.12. Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава (либо лицо его замещающее) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в Администрации. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу, в письменном виде.

6.13. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,  жалоба может быть оставлена  без ответа по существу поставленных в ней вопросов и гражданину, направившему обращение, должно быть сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

6.14. Споры, связанные с действиями (бездействием), решениями должностных лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленными процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к административному регламенту

исполнения 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, являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.

Адрес: 186790, Республика Карелия, г. Сортавала, ул. Вяйнемяйнена, д.6

Тел.: (814-30) 2-52-01. Факс: (814-30) 2-52-01
Электронный адрес страницы администрации муниципального образования «Сортавальское городское поселение» на Официальном интернет-портале Республики Карелия 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, являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги:

Муниципальное учреждение «Архитектура и градостроительство г. Сортавала»

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

График работы Муниципального учреждения «Архитектура и градостроительство г. 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, четверг:

с 14.30 до 16.45

Телефон учреждения: (814-30) 2-35-83

Факс учреждения: (814-30) 2-35-83

Электронный адрес страницы Муниципального учреждения «Архитектура и градостроительство г. Сортавала» в сети Интернет: 

Адрес электронной почты: arh-grad-gpsort@mail.ru
Приложение 2

к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги

«Выдача градостроительных

 планов земельных участков»
Главе Сортавальского городского поселения
От _____________________________

Адрес___________________________

________________________________

________________________________

Заявление
Прошу подготовить и выдать градостроительный план на земельный участок с кадастровым номером:______________________________________

с целью____________________________________________________________

Приложения:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____»________20__г.



____________________









(подпись)
Приложение 3

к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги

«Выдача градостроительных

 планов земельных участков»
Блок-схема

порядка исполнения муниципальной услуги

	Начало исполнения услуги:

Заявитель обращается с заявлением и пакетом необходимых документов

	

	Заявление с необходимыми для исполнения муниципальной услуги документами принимается и передается на регистрацию и визирование Главе или лицу, его замещаемому руководителем МУ «Архитектура и градостроительство г. Сортавала» (далее – должностное лицо) в течение одного рабочего дня

	

	Должностное лицо проводит проверку представленных документов на соответствие требованиям действующего законодательства с оценкой их полноты и достоверности в течение семи дней со дня поступления заявления в Учреждение и осуществляет выезд на земельный участок

	

	При отсутствии оснований для отказа в выдаче градостроительного плана, должностным лицом в течение 15 дней со дня окончания проверки представленных документов  готовится проект градостроительного плана земельного участка и распоряжения об утверждении градостроительного плана
	
	При наличии оснований для отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка, должностным лицом  в течение 15 дней со дня окончания проверки представленных документов готовится проект уведомления  об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка с указанием причин отказа

	
	
	

	Оформленные градостроительный план и распоряжение или уведомление  об отказе в его выдаче проверяются руководителем учреждения в течение двух  дней

	



	При отсутствии недостатков градостроительный план и распоряжение или уведомление  об отказе в его выдаче в тот же день направляются на подпись Главе  или лицу, его замещаемому
	
	В случае выявления недостатков в оформленном градостроительном плане или уведомлении  об отказе в его выдаче они возвращаются должностному лицу для устранения недостатков в течение того же рабочего дня

	


	Подписанный градостроительный план на земельный участок и распоряжение либо уведомление  об отказе в его выдаче в течение одного рабочего дня регистрируются должностными лицами  в Журнале учета выданных градостроительных планов. Один экземпляр градостроительного плана и распоряжения либо уведомления  об отказе в его получении выдается под подпись заявителю, второй экземпляр хранится в Учреждении.
Копия утвержденного градостроительного плана земельного участка после его регистрации передается в орган, уполномоченный на ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования.



Приложение 4
к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги

«Выдача градостроительных

 планов земельных участков»»
ФОРМА ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОГО ПЛАНА ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА

___________________________________________________________________________

Градостроительный план земельного участка

N

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Градостроительный план земельного участка подготовлен на основании

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

   (реквизиты решения уполномоченного федерального органа исполнительной

  власти, или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации,

или органа местного самоуправления о подготовке документации по планировке

территории, либо реквизиты обращения и ф.и.о. заявителя - физического лица,

   либо реквизиты обращения и наименование заявителя - юридического лица

           о выдаче градостроительного плана земельного участка)

Местонахождение земельного участка

___________________________________________________________________________

                      (субъект Российской Федерации)

___________________________________________________________________________

                 (муниципальный район или городской округ)

__________________________________________________________________________.

                                (поселение)

Кадастровый номер земельного участка _____________________________________.

Описание местоположения границ земельного участка _________________________

___________________________________________________________________________

Площадь земельного участка ________________________________________________

Описание   местоположения   проектируемого  объекта  на  земельном  участке

(объекта капитального строительства) ______________________________________

___________________________________________________________________________

План подготовлен __________________________________________________________

                   (ф.и.о., должность уполномоченного лица, наименование

                                  органа или организации)

М.П. __________ _______________ /___________________________/

       (дата)      (подпись)        (расшифровка подписи)

Представлен ______________________________________________________________.

                   (наименование уполномоченного федерального органа

                исполнительной власти, или органа исполнительной власти

                  субъекта Российской Федерации, или органа местного

                                    самоуправления)

____________

   (дата)

Утвержден ________________________________________________________________.

           (реквизиты акта Правительства Российской Федерации, или высшего

          исполнительного органа государственной власти субъекта Российской

             Федерации, или главы местной администрации об утверждении)

1. Чертеж    градостроительного   плана   земельного   участка   и    линий

градостроительного регулирования <1>
	


______________ (масштаб)

    Градостроительный   план   земельного   участка   создается  на  основе

материалов   картографических   работ,   выполненных   в   соответствии   с

требованиями федерального законодательства <2>, <3>
______________ (масштаб)

    Градостроительный  план  на  линейные  объекты  создается  на основании

картографического  материала, выполненного в масштабе: 1:50 000, 1:100 000,

1:200 000, 1:500 000 (при подготовке картографического материала необходимо

руководствоваться требованиями федерального/регионального законодательства)

<4>
    Площадь земельного участка ______________ га. <2>, <3>, <4>
На чертеже градостроительного плана земельного участка указываются:

-     схема     расположения     земельного     участка     в     окружении

смежно расположенных земельных участков (ситуационный план); <2>, <4>
- границы земельного участка и координаты поворотных точек; <2>, <3>, <4>
- красные линии; <2>, <3>, <4>
-  обозначение существующих (на  дату  предоставления  документа)  объектов

капитального  строительства,  объектов  незавершенного  строительства  и их

номера   по  порядку,  в  том  числе не соответствующих  градостроительному

регламенту; <2>, <4>
-  минимальные отступы от границ земельного  участка  в  целях  определения

мест   допустимого   размещения   объекта  капитального  строительства,  за

пределами которых запрещено строительство; <2>, <4>
-   границы   зон    планируемого    размещения    объектов    капитального

строительства  для государственных или муниципальных нужд и номера этих зон

по   порядку   (на  основании  документации  по  планировке  территории,  в

соответствии   с  которыми  принято  решение  о  выкупе,  резервировании  с

последующим выкупом); <2>, <3>, <4>
- места допустимого размещения объекта капитального строительства; <2>, <4>
-  информация  об ограничениях в  использовании  земельного  участка  (зоны

охраны  объектов  культурного  наследия,  санитарно-защитные,  водоохранные

зоны и иные зоны); <2>, <4>
- границы зон действия публичных сервитутов (при наличии); <2>, <3>, <4>
- параметры разрешенного строительства. <2>
Чертеж   градостроительного  плана   земельного   участка   разработан   на

топографической основе в масштабе (1:______), выполненной ________________.

                                                               (дата)

___________________________________________________________________________

                   (наименование кадастрового инженера)

Чертеж градостроительного плана земельного участка разработан

___________________________________________________________________________

                     (дата, наименование организации)

2.    Информация   о   разрешенном   использовании   земельного    участка,

требованиях  к  назначению, параметрам  и  размещению  объекта капитального

строительства <1>, <2>, <3>, <4>
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

 (наименование представительного органа местного самоуправления, реквизиты

  акта об утверждении правил землепользования и застройки, информация обо

   всех предусмотренных градостроительным регламентом видах разрешенного

  использования земельного участка (за исключением случаев предоставления

      земельного участка для государственных или муниципальных нужд)

2.1. Информация  о  разрешенном  использовании земельного участка <2>, <3>,

<4>
основные виды разрешенного использования земельного участка:

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________;

условно разрешенные виды использования земельного участка:

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________;

вспомогательные виды использования земельного участка:

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

2.2.   Требования   к   назначению,   параметрам   и   размещению   объекта

капитального   строительства  на  указанном земельном  участке.  Назначение

объекта капитального строительства <2>
    Назначение объекта капитального строительства

    N ___________________, _______________________________________________.

       (согласно чертежу)  (назначение объекта капитального строительства)

2.2.1.  Предельные  (минимальные  и (или) максимальные)  размеры  земельных

участков и объектов капитального строительства, в том числе площадь <2>:

	Кадастровый
номер   
земельного 
участка  
согласно  
чертежу  
градостр. 
плана   
	1. Длина
(метров)
	2.   
Ширина 
(метров)
	3. Полоса 
отчуждения
	4.   
Охранные
зоны  
	5. Площадь
земельного
участка  
(га)   
	6. Номер 
объекта 
кап.   
стр-ва  
согласно 
чертежу 
градостр.
плана  
	7. Размер 
(м)    
	8.   
Площадь
объекта
кап.  
стр-ва 
(га)  

	
	
	
	
	
	
	
	макс.
	мин.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.2.2. Предельное  количество этажей _____ или  предельная  высота  зданий,

строений, сооружений ____ м. <2>
2.2.3. Максимальный процент застройки в границах земельного участка ______%

<2>.

2.2.4. Иные показатели <2>:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

2.2.5.   Требования  к  назначению,   параметрам   и   размещению   объекта

капитального строительства на указанном земельном участке <3>, <4>
    Назначение объекта капитального строительства

    N ___________________, _______________________________________________.

       (согласно чертежу)  (назначение объекта капитального строительства)

    Предельные   (минимальные   и  (или)  максимальные)  размеры  земельных

участков:

	Номер участка   
согласно чертежу 
градостроительного
плана       
	Длина  
(м)   
	Ширина  
(м)   
	Площадь  
(га)    
	Полоса  
отчуждения
	Охранные  
зоны    

	
	
	
	
	
	


3.  Информация  о  расположенных в  границах  земельного  участка  объектах

капитального строительства  и  объектах культурного наследия <1>, <2>, <3>,

<4>
3.1. Объекты капитального строительства

N __________________________, ____________________________________________,

      (согласно чертежу             (назначение объекта капитального

  градостроительного плана)                строительства)

             инвентаризационный или кадастровый номер ____________________,

             технический или кадастровый паспорт объекта подготовлен ______

                                                                     (дата)

___________________________________________________________________________

  (наименование организации (органа) государственного кадастрового учета

       объектов недвижимости или государственного технического учета

     и технической инвентаризации объектов капитального строительства)

3.2.  Объекты,  включенные  в   единый   государственный   реестр  объектов

культурного  наследия  (памятников  истории  и культуры) народов Российской

Федерации

N __________________________, ____________________________________________,

      (согласно чертежу             (назначение объекта культурного

  градостроительного плана)                  наследия)

___________________________________________________________________________

(наименование органа государственной власти, принявшего решение о включении

    выявленного объекта культурного наследия в реестр, реквизиты этого

                                 решения)

регистрационный номер в реестре _________________ от ______________________

                                                            (дата)

4. Информация о разделении земельного участка <2>, <3>, <4>
__________________________________________________________________________.

      (наименование и реквизиты документа, определяющего возможность

                       или невозможность разделения)

--------------------------------

<1> При отсутствии правил землепользования и застройки, но не позднее 1 января 2012 года заполняется на основании документации по планировке территории.

<2> Заполняется на земельные участки, на которые действие градостроительного регламента распространяется.

<3> Заполняется на земельный участок, на который градостроительный регламент не устанавливается.

<4> Заполняется на земельный участок, на который градостроительный регламент не распространяется.

Приложение 5

к Административному регламенту

исполнения муниципальной услуги

«Выдача градостроительных

 планов земельных участков»
Главе Сортавальского

городского поселения

________________________________
от ________________________________
________________________________


(ФИО полностью)

проживающего(ей)_______________
________________________________
________________________________
________________________________


(адрес места жительства/регистрации)

контактный телефон______________
________________________________
ЖАЛОБА

Полное наименование физического или юридического лица ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(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:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Существо 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.

