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    АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  ПОКАЧИ

      ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

       ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от______________                                                                                                 №___________




Об утверждении административного

регламента предоставления

муниципальной услуги «Подготовка, 

утверждение и выдача
градостроительных  планов
земельных участков»
В  соответствии  с   федеральными   законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьей 6 Устава города Покачи, на основании постановления администрации города Покачи от 06.03.2012 №226 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг»:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка, утверждение и выдача градостроительных  планов земельных участков».
2. Признать утратившим силу  постановление администрации города Покачи от 02.07.2013 №827 «Об утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков».
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Покачевский вестник».
5. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации города Покачи В.Г. Казанцеву.

Глава города Покачи                               
                                      Р.З. Халиуллин 
Приложение

к постановлению администрации
 города Покачи 

от _______________ № ________
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

по выдаче градостроительного плана земельного участка

Статья 1. Общие положения
1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по подготовке, утверждению и выдаче градостроительных планов земельных участков разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
2. Круг заявителей:
1) заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица;
2) от имени заявителя могут выступать лица, уполномоченные на представление интересов заявителя в соответствии с требованиями законодательства.

3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1) информацию о порядке оказания муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка можно получить:

а) посредством обращения в управление архитектуры и градостроительства администрации города Покачи (далее – управление архитектуры и градостроительства). Местонахождение и почтовый адрес: 628661, город Покачи, улица Мира, дом 8/1, кабинеты 408, 411; 
- телефоны для справок: 8(34669)7-23-11, 7-35-56;

- адрес электронной почты: arhpokachi@admpokachi.ru;

- график приема заявителей: понедельник-пятница – с 8.30 до 18.00, перерыв с 12.30 до 14.00; суббота, воскресенье – выходные дни;

- официальный сайт администрации города Покачи: http://www.admpokachi.ru;
б) обратившись в многофункциональный центр предоставления государствнных и муниципальных услуг (при наличии такового на территории города Покачи) (далее - МФЦ);
2) консультации по вопросам предоставления информации осуществляются:

а) по телефону;

б) при личном обращении заявителя в управление архитектуры и градостроительства;

в) по письменным обращениям;

г) по электронной почте;

3) сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование по телефону, принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа, не выходящего за рамки стандартных процедур и условий предоставления услуги и, прямо или косвенно, влияющее на решение заинтересованного лица. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заинтересованному лицу предлагается обратиться в письменном виде либо назначается другое удобное для него время;
4) индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заинтересованного лица в администрацию города Покачи осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением;
5) запрос заинтересованного лица, адресованного на имя главы города Покачи, принимается и регистрируется в установленном порядке специалистами управления по кадрам и делопроизводству администрации города Покачи и, после резолюции главы города Покачи, передается в управление архитектуры и градостроительства для исполнения;
6) ответ на обращение заинтересованного лица подготавливается в письменном виде и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя. Ответ направляется в письменном виде почтовым отправлением или по электронной почте (в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию);
7) при информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заинтересованному лицу не позднее 30 календарных дней со дня поступления обращения;
8) при консультировании по телефону сотрудник управления архитектуры и градостроительства представляет информацию по следующим вопросам:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) время приема и выдачи документов;

в) сроки предоставления муниципальной услуги;

г) порядок предоставления муниципальной услуги;

д) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
9) заявитель вправе обратиться за предоставлением информации о ходе оказания муниципальной услуги. Для получения информации о ходе оказания муниципальной услуги заявитель должен сообщить сотруднику управления архитектуры и градостроительства свою фамилию, имя, отчество (при наличии) (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей) или наименование организации (для юридических лиц), а также дату подачи запроса о предоставлении сведений и исходящий номер (при его наличии);
10) прием от заинтересованного лица заявления о выдаче градостроительного плана, документов, необходимых для получения градостроительного плана, информирование о порядке и ходе предоставления услуги и выдача градостроительного плана может осуществляться через МФЦ;
11) способы получения информации о местах нахождения, справочных телефонах, графиках работы, адресах официальных сайтов органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:
а) местонахождение и контактный телефон службы, осуществляющей выдачу сведений из Единого государственного реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей - межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №5 по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре:

- почтовый индекс: 628661;

- адрес: город Покачи, переулок Майский, дом 2;
- контактный телефон: 8(34669)7-26-60;
б) местонахождение и контактные телефоны организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей электроснабжения: Открытое акционерное общество «Югорская территориальная энергетическая компания - Покачи»:

- почтовый индекс: 628661;

- адрес: город Покачи, ул. Промышленная, дом 4;
- контактные телефоны: 8(34669)7-19-39; 7-05-97;
в) Сервисный центр «Покачевэнергонефть» Западно-Сибирского регионального управления, непосредственно осуществляющего выдачу документов:

- почтовый индекс: 628661;

- адрес: Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, город Покачи, Промзона, а/я 41; 

- контактные телефоны: 8(34669)39-113, 39-150;
г) местонахождение и контактные телефоны организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей тепловодоснабжения    и    канализации: 
Закрытое акционерное общество «Управляющая компания тепло-, водоснабжения и канализации»:

- почтовый индекс: 628661;

- адрес: город Покачи, ул. Комсомольская, дом 6/1;

- контактные телефоны: 8(34669)7-33-61; 7-30-67;
Район теплоснабжения № 3 Сервисного центра теплоснабжения Лангепаско-Покачевского региона ООО «ЛУКОЙЛ — Западная Сибирь»:

- почтовый индекс: 628661;

- адрес: город Покачи, ул.Аганская, дом 64;
- контактный телефон: 8(34669)38-2-67;
д) местонахождение и контактные телефоны организаций, осуществляющих предоставление сведений из государственного кадастра недвижимости: филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре: 
- почтовый индекс: 628661;

- адрес: город Покачи, ул. Мира, дом 11;
- контактные телефоны: 8(34669) 7-48-90;
е) местонахождение и контактные телефоны организаций, осуществляющих предоставление сведений из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним:
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре:

- почтовый индекс: 628661;

- адрес: город Покачи, ул.Мира, дом 11; 
- адрес электронной почты: u8621@yandex.ru;
- контактный телефон: (34669) 7-09-35, 7-38-84;
ж) местонахождение и контактные телефоны организаций, осуществляющих предоставление сведений о наличии, либо отсутствии объектов культурного наследия на земельном участке: Служба государственной охраны объектов культурного наследия Ханты-Мансийского автономного округа – Югры:

- почтовый индекс: 628011;

- адрес: город Ханты-Мансийск, ул. Ленина, дом 40;

- адрес электронной почты: Nasledie@admhmao.ru;
- адрес официального сайта: www.nasledie.admhmao.ru;
- график работы: понедельник - с 9.00 до 18.00, вторник-пятница - с 9.00 до 17.00, перерыв на обед - с 13.00 до 14.00, суббота, воскресенье – выходной день;
телефоны для справок: (3467) 30-12-16, 30-12-15;
         з) МФЦ;
12) сведения, указанные в подпунктах  а и б пункта 1 части 3 статьи 1 настоящего административного регламента, размещаются:

а) на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» «Портал государственных и муниципальных услуг Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (http://pgu.admhmao.ru)»;
б) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru  (далее ‑ Единый портал);

в) в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа ‑ Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 86.gosuslugi.ru (далее – региональный портал).
4. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

1) устной (при личном общении заявителя и/или по телефону);

2) письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

3) в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах;
4) информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

5. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалисты управления архитектуры и градостроительства осуществляют устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя, специалист МФЦ, осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется в соответствии с графиком, указанным в подпункте а пункта 1 части 3 статьи 1 настоящего административного регламента, продолжительностью не более 15 минут.

6. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

7. При общении с заявителями (по телефону или лично) специалисты управления архитектуры и градостроительства, ответственные за предоставление муниципальной услуги, должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

8. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в управление архитектуры и градостроительства письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

9. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее оказания, в письменной форме, в том числе электронной, заявителям необходимо обратиться в управление архитектуры и градостроительства в соответствии с графиком, указанным в подпункте а пункта 1 части 3 статьи 1 настоящего административного регламента.
10. При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заявителя направляется на указанный им адрес (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный в запросе) в срок, не превышающий 30 календарных дней с даты поступления обращения (регистрации) в управление архитектуры и градостроительства.
11. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, посредством Единого или регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в пункте 12 части 3 настоящей статьи.  

12. На стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов города Покачи, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты администрации города Покачи и управления архитектуры и градостроительства;

3) сведения о способах получения информации о местах нахождения и графиках работы органов власти и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

4) процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

5) бланки заявления о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

7) блок-схема предоставления муниципальной услуги;

8) текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения – на информационном стенде; полная версия размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», либо полный текст административного регламента можно получить, обратившись к специалисту управления архитектуры и градостроительства. 

13. В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист управления архитектуры и градостроительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на информационном стенде, находящемся в месте предоставления муниципальной услуги.

Статья 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги: «Подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков».
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
1) администрация города Покачи;
2) МФЦ.
3. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет управление архитектуры и градостроительства.
4. При предоставлении муниципальной услуги управление архитектуры и градостроительства осуществляет межведомственное информационное взаимодействие со следующими органами власти:

1) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре;

2) филиалом Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре;

3) Управлением Федеральной  налоговой службы Российской Федерации по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре;

4) Службой государственной охраны объектов культурного наследия Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

5. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы города Покачи от  27.03.2013  № 15 «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг и о порядке определения размера платы за их оказание».
6. Результат предоставления муниципальной услуги:
1) конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) выдача (направление) заявителю градостроительного плана земельного участка;
б) выдача (направление) заявителю мотивированного отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка;
2) градостроительный план земельного участка подготавливается в трех экземплярах по форме, утвержденной приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка» и утверждается главой города Покачи либо лицом, его замещающим;
3) мотивированный отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка оформляется в форме уведомления об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка. 

7. Срок предоставления муниципальной услуги:
1) общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрацию города Покачи;
2) в общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок направления межведомственных запросов и получения на них ответов, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
3) срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, – не позднее 3 рабочих дней со дня подписания главой города Покачи либо лицом, его замещающим, документов являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в части 3 статьи 2 настоящего административного регламента;
4) приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.
8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Земельным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, № 44, ст. 4147);
2) Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 290, 30.12.2004);
3) Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» («Парламентская газета», № 120-121, 29.06.2002);

4) Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»  («Российская газета», № 290, 30.12.2004)

5) Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», № 8, 13-19.02.2009, «Российская газета», № 25, 13.02.2009, «Собрание законодательства Российской Федерации», 16.02.2009, № 7, ст. 776); 
6) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179»;
7) приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка» («Российская газета», № 122, 08.06.2011);
8) постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 25.09.2007 № 74 «О введении в действие новой редакции санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.2.1/2.1.1.1200-03 «Санитарно-защитные зоны и санитарная классификация предприятий, сооружений и иных объектов» («Российская газета», N 28, 09.02.2008.);
9) решением Думы города Покачи от 20.07.2005 № 44 «Об изменениях и дополнениях в Устав города Покачи» («Покачевский вестник», № 83, 25.09.2013);

10) решением Думы города Покачи от 22.10.2013 № 108 «О Правилах землепользования и застройки города Покачи» (размещенно в читальном зале МБУ «Городская библиотека» города Покачи);
11) постановлением администрации города Покачи от 06.03.2012 № 226 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг» («Покачевский вестник» №11 от 16.03.2012);

12) постановлением администрации города Покачи от 24.01.2013 № 76 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг органов местного самоуправления, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг» («Покачевский вестник», № 5, 01.02.2013);

13) постановлением администрации города Покачи от 03.07.2013 № 842 «Об утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений администрации города Покачи и их должностных лиц, муниципальных служащих» («Покачевский вестник», № 28, 12.07.2013;
14) настоящим административным регламентом.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги;

2) документ, удостоверяющий личность – для физических лиц и индивидуальных предпринимателей;

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя ‑ для представителей заявителя;

4) выписка из единого государственного реестра юридических лиц, в случае, если заявителем является юридическое лицо;

5) выписка из государственного кадастра недвижимости (листы КВ.1, КВ.2, КВ.3, КВ.4, КВ.5, КВ.6) или кадастровый паспорт земельного участка;

6) информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства, объектах культурного наследия.
10. Документы, указанные в пунктах 1 – 3 части 9 настоящей статьи представляются заявителем в администрацию города Покачи.
11. Документы, указанные в пунктах 4 – 6 части 9 настоящей статьи запрашиваются управлением архитектуры и градостроительства в рамках межведомственного информационного взаимодействия самостоятельно или могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.
12. Способы получения заявителями документа, указанного в пункте 1 части 9 настоящей статьи:
а) на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

б) у специалиста управления архитектуры и градостроительства, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

в) посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах.
13. Требования к документам, необходимым для предоставления  муниципальной услуги:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги представляется заявителем по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему административному регламенту;
2) в заявлении должны быть указаны:

а) Ф.И.О. заявителя – физического лица, индивидуального предпринимателя;

б) полное наименование заявителя ‑ юридического лица;

в) почтовый адрес заявителя;

г) контактный телефон и адрес электронной почты заявителя;

д) кадастровый номер земельного участка;

е) адрес земельного участка (при наличии);

ж) способ выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
з) перечень документов, прилагаемых к заявлению.
3) градостроительный план земельного участка подготавливается управлением архитектуры и градостроительства или самостоятельно может быть представлен на утверждение заявителем в администрацию города Покачи.
14. Способы подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) при личном обращении в управление архитектуры и градостроительства;
2) по почте в администрацию города Покачи;
3) непредставление заявителем документов и информации, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной  услуги.
15. Запрещается требовать от заявителей:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги:
Оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

17. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены;
2) основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

б) заявление не содержит сведений позволяющих идентифицировать земельный участок (например, кадастровый номер земельного участка либо адрес земельного участка или его ориентир);

в) несоответствие проекта градостроительного плана земельного участка, предоставленного заявителем, требованиям законодательства;

г) отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) отсутствие в государственном кадастре недвижимости сведений о постановке на государственный кадастровый учет земельного участка;
е) земельный участок не предназначен для строительства зданий, строений, сооружений;
ж) вступление в законную силу определения или решения суда, в соответствии с которым невозможно предоставление муниципальной услуги.

18. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

20. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего посредством электронной почты и с использованием Единого и регионального порталов:
1) письменные обращения, поступившие в адрес администрации города, подлежат обязательной регистрации специалистом управления по кадрам и делопроизводства или специалистом управления архитектуры и градостроительства, ответственным за предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте в день поступления обращения в администрацию города Покачи;
2) в случае личного обращения заявителя в администрацию города Покачи или в управление архитектуры и градостроительства, заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации специалистом управления по кадрам и делопроизводству или специалистом управления архитектуры и градостроительства, ответственным за предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте в день поступления обращения в течение 15 минут;
3) в случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ.
21. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:
1) здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей;
2) вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы; 

3) все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда;
4) каждое рабочее место муниципального служащего, предоставляющих муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме;
5) места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей;
6) места ожидания должны быть оборудованы стульями, информационными стендами;
7) на информационном стенде и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» должна размещаться информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также информация, указанная в части 11 статьи 1 настоящего административного регламента;
8) информационные стенды размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне;
9) официальный сайт должен:

а) содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения запросов и бланки запросов или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

б) предоставлять пользователям возможность распечатки бланков запросов, обмен мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг, направление обращения и получения ответа в электронном виде;
10) оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
1) показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 
б) возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ;

в) доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и регионального порталов;

г) доступность заявителей к форме заявления о предоставлении муниципальной услуги, размещенной на Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью его копирования и заполнения в электронном виде;

д) бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;
2) показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение должностными лицами администрации города Покачи, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги;

г) восстановление нарушенных прав заявителя.
23. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
1) предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2) МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, направление межведомственных запросов и получение на них ответов, а также выдачу результата предоставления муниципальной услуги;
3) муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.
Статья 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения в том числе, особенности выполнения административных процедур в электронной форме
1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

4) выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
5) блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги:
1) основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию города Покачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

а) за прием и регистрацию заявления, поступившего по почте в адрес администрации города Покачи – специалист управления по кадрам и делопроизводству администрации города Покачи;
б) за прием и регистрацию заявления, предоставленного заявителем лично в администрацию города Покачи – специалист управления по кадрам и делопроизводству, в управление архитектуры и градостроительства - специалист управления архитектуры и градостроительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
в) за прием и регистрацию заявления в МФЦ - специалист МФЦ;
3) содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения ‑ в день поступления обращения в администрацию города Покачи; при личном обращении заявителя ‑ 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги);
4) критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги;
5) результат административной процедуры: зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги;
6) способ фиксации результата административной процедуры: 

а) в случае поступления заявления по почте специалист, ответственный за делопроизводство, или специалист управления архитектуры и градостроительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте;

б) в случае подачи заявления лично специалист, ответственный за делопроизводство, или специалист управления архитектуры и градостроительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте;
в) в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте;
7) в случае поступления заявления по почте, зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями после резолюции главы города Покачи передается специалисту управления архитектуры и градостроительства, ответственному за предоставление муниципальной услуги;
8) в случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в администрацию города Покачи.
3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:
1) основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления к специалисту управления архитектуры и градостроительства, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо специалисту МФЦ;
2) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист управления архитектуры и градостроительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги, либо специалисту МФЦ;
3) содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: 

а) экспертиза представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 3 рабочих дня со дня поступления зарегистрированного заявления специалисту управления архитектуры и градостроительства, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо специалисту МФЦ;
б) получение ответа на межведомственные запросы (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – не позднее 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган власти или организацию, предоставляющие документ и информацию). В органе охраны объектов культурного наследия срок 10 дней;
4) критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых администрацией города Покачи, или МФЦ самостоятельно;
5) результат административной процедуры: получение ответов на межведомственные запросы;
6) способ фиксации результата административной процедуры: 

а) специалист управления архитектуры и градостроительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует ответ на запрос, в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте;

б) в случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте, специалист управления по кадрам и делопроизводству регистрирует письмо в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте;
в) специалист МФЦ регистрирует полученный ответ на запрос в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте;
7) в случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте в администрацию города, специалист, ответственный за делопроизводство передает зарегистрированный ответ главе города Покачи для резолюции, после чего ответ на межведомственный запрос передается специалисту управления архитектуры и градостроительства, ответственному за предоставление муниципальной услуги;
8) в случае поступления ответа на межведомственный запрос специалисту МФЦ, он обеспечивает его передачу в администрацию города Покачи в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией города Покачи.
4. Рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:
1) основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту управления архитектуры и градостроительства, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги, либо ответа на межведомственный запрос;
2) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

а) за рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, - специалист управления архитектуры и градостроительства;

б) за подписание документов, являющихся промежуточным результатом предоставления муниципальной услуги - начальник управления архитектуры и градостроительства  либо лицо, его замещающее;
в) за утверждение документов – глава города Покачи, либо лицо его замещающее;
г) за регистрацию, утвержденного главой города Покачи документа - специалист управления архитектуры и градостроительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
3) содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

а) рассмотрение и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (максимальный срок выполнения – 25 календарных дней   со дня поступления в администрацию города Покачи заявления);

б) подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения не позднее 5 календарных дней со дня рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги);

в) после утверждения документов главой города Покачи, или лицом его замещающим, документы проходят регистрацию - максимальный срок выполнения – не позднее 1 рабочего дня со дня их подписания главой города Покачи, или лицом его замещающим;
4) критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2 части 17 статьи 2 настоящего административного регламента;
5) результат административной процедуры: 

а) утвержденный градостроительный план земельного участка;

б) уведомление об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка;
6) способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

а) градостроительный план земельного участка регистрируется в журнале регистрации градостроительных планов земельных участков;
б) уведомление об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка оформляется в виде письма и регистрируется в журнале исходящей корреспонденции;
в) в случае указания заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги), специалист управления архитектуры и градостроительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, обеспечивает их передачу в МФЦ.

5. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:
1) основанием для начала административной процедуры является регистрация документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
2) сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 
а) за направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой – специалист администрации города, отвечающий за делопроизводство;
б) за выдачу заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно в управлении архитектуры и градостроительства – специалист управления архитектуры и градостроительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
в) за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ - специалист МФЦ;
3) содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – не позднее 3 рабочих дней со дня подписания их главой города Покачи, или лица его замещающего документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги);
4) критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
5) результат административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ (если таковой существует);
6) способ фиксации: 
а) в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о выдаче документов заявителю подтверждается отметкой в электронном реестре градостроительных планов;
б) в случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение заявителем документов  подтверждается уведомлением о вручении;
в) в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче документов заявителю подтверждается записью заявителя в журнале регистрации заявлений или отображается в электронном документообороте).
Статья 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
1. Контроль за соблюдением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги включает в себя проведение:

1) текущего контроля деятельности ответственных должностных лиц, связанной с предоставлением муниципальной услуги; 

2) плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

2. Текущий контроль деятельности лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с муниципальным нормативным правовым актом, утверждающим порядок осуществления контроля  за предоставлением муниципальных услуг. При проведении текущего контроля проверяется соблюдение последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в части:

1) соблюдения последовательности, полноты и сроков выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги;

2) соответствия организации и ведения учета принятых заявлений установленным настоящим административным регламентом требованиям;

3) соблюдения установленных настоящим административным регламентом требований при рассмотрении заявлений, принятии решений об их удовлетворении (или предоставлении отказа);

4) соответствия предоставляемого гражданам результата предоставления муниципальной услуги требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

5) соответствия мест приема граждан требованиям, установленным настоящим административным регламентом. 

4. Внеплановые проверки проводятся в случае получения информации (жалоб), подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

Статья 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление
1. Заявители или лица, представляющие их интересы, вправе обжаловать решения, действия (бездействия) управления архитектуры и градостроительства, предоставляющего муниципальную услугу, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, повлекшие нарушение требований настоящего административного регламента.

2. Заявитель может обратиться с жалобой по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных,  настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в представлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами;

6) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3. Обращение с жалобой может быть направлено по почте, через официальный сайт администрации города Покачи, в информационной системе предоставления муниципальных услуг или в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принято при личном приеме заявителя.

4. Обращение с жалобой должно содержать:

1) наименование структурного подразделения администрации города Покачи, предоставляющего муниципальную услугу, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, сведения о его месте жительства, 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) структурного подразделения администрации города Покачи, предоставляющего муниципальную услугу, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) структурного подразделения администрации города Покачи, предоставляющего муниципальную услугу, лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
5) заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.
5. Обжаловать нарушение требований настоящего административного регламента можно путем:

1) указания лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги на нарушение требований настоящего административного регламента;

2) подачи жалобы начальнику управления архитектуры и градостроительства;

3) подачи жалобы главе города Покачи или первому заместителю главы администрации города Покачи.

6. При нарушении требований настоящего административного регламента заявитель вправе указать на это лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги  в случае, когда нарушение требований настоящего административного регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет). При невозможности, отказе или неспособности лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, устранить допущенное нарушение требований настоящего административного регламента, заявитель может использовать иные способы обжалования.

7. При нарушении требований настоящего административного регламента, заявитель может обратиться с устной или письменной жалобой к начальнику управления архитектуры и градостроительства:
1) обращение с жалобой, может быть направлено по почте, через официальный сайт администрации города Покачи, в информационной системе предоставления муниципальных услуг или в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принято при личном приеме заявителя; 

2) при подаче жалобы с использованием официального сайта администрации города Покачи, в информационной системе предоставления муниципальных услуг или в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», заявителю необходимо заполнить электронный шаблон жалобы, размещенный на официальном сайте администрации города Покачи, или в личном кабинете заявителя в информационной системе предоставления муниципальных услуг, или в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
3) обращение с жалобой в устной форме может быть принято при личном приеме заявителя;
4) при приеме устной жалобы специалист управления архитектуры и градостроительства не вправе требовать от заявителя подачи (дублирования) жалобы в письменной форме; 

5) отказ в удовлетворении устной жалобы представляется непосредственно при ее приеме. По просьбе заявителя отказ на устную жалобу может быть оформлен в письменном виде в течение 3 рабочих дней со дня приема такой жалобы;
6) обращение с жалобой в письменной форме на имя начальника управления архитектуры и градостроительства может быть:

а) подано начальнику управления архитектуры и градостроительства;
б) отправлено почтовым или электронным сообщением;
7) при обращении заявителя с жалобой, начальник управления архитектуры и градостроительства администрации города Покачи должен совершить следующие действия: 

а) провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований настоящего административного регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников в соответствии с действующим законодательством;

б) устранить выявленные нарушения требований настоящего административного регламента, зафиксированные совместно с заявителем;

в) применить меры дисциплинарного взыскания;

г) уведомить заявителя (лично или по телефону) об итогах служебного расследования и  принятых мерах в течение 3 рабочих дней после проведения служебного расследования;
8) начальник управления архитектуры и градостроительства может отказать заявителю в удовлетворении его требований в следующих случаях:

а) анонимный характер обращения;

б) представление заявителем заведомо ложных сведений;

в) несоответствие предъявляемых требований требованиям настоящего административного регламента;

г) использование в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

д) текст жалобы не поддается прочтению;

е) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу. 

8. По иным причинам, не указанным в подпунктах а – е пункта 8 части 7 статьи 5 настоящего административного регламента, отказ в удовлетворении жалобы не допускается. Жалоба на нарушение требований настоящего административного регламента начальнику управления архитектуры и градостроительства не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим административным регламентом, способов обжалования.
9. Обращение с жалобой на нарушение требований настоящего административного регламента в администрацию города Покачи: 

1) жалоба в администрацию города может быть направлена главе города Покачи или первому заместителю главы администрации города Покачи по почте, через официальный сайт администрации города, в информационной системе предоставления муниципальных услуг или в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя;
2) при подаче жалобы с использованием официального сайта администрации города, в информационной системе предоставления муниципальных услуг или в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявителю необходимо заполнить электронный шаблон жалобы, размещенный на официальном сайте администрации города Покачи или в личном кабинете заявителя в информационной системе предоставления муниципальных услуг или в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
3) при обращении заявителя с жалобой в администрацию города проводится служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований настоящего административного регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников в соответствии с порядком, установленным муниципальным правовым актом;
4) в удовлетворении требований, заявителю может отказано в следующих случаях:

а) анонимного характера обращения;

б) представление заявителем заведомо ложных сведений;

в) несоответствие предъявляемых требований требованиям настоящего административного регламента;

г) использование в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

д) текст жалобы не поддается прочтению;

е) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу. 

10. По иным причинам, не указанным в подпунктах а – е пункта 4 части 9 статьи 5 настоящего административного регламента,  отказ в удовлетворении жалобы не допускается. 

11. Обращение с жалобой, поступившее в администрацию города Покачи или в управление архитектуры и градостроительства администрации города Покачи, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

12. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

13. По результатам рассмотрения жалобы, принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных образовательным учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

14. Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 13 статьи 5 настоящего административного регламента, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения обращения с жалобой:
1) ответ на жалобу в письменной форме, оформляется на бланке:

а) администрации города Покачи, в случае обращения с жалобой к главе города Покачи; 

б) на бланке первого заместителя главы администрации города Покачи, в  случае обращения с жалобой к первому заместителю главы администрации города Покачи;

в) на бланке управления архитектуры и градостроительства, в случае обращения с жалобой к начальнику управления  архитектуры и градостроительства.
15. Ответ на обращение с жалобой, поданное путем заполнения электронной формы, отправляются в виде электронных сообщений, если иное не было указано заявителем при составлении жалобы.

Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Подготовка, утверждение и  выдача

градостроительных планов земельных участков»
Главе города Покачи
___________________________________
от ________________________________

_______________________________

(ФИО заявителя физического лица/ юридические

лица оформляют заявление на своем фирменном бланке)

Почтовый адрес:______________________________

Телефон ______________________________

Адрес электронной почты:______________________________
Заявление
о выдаче градостроительного плана земельного участка
Прошу выдать градостроительный план земельного участка с кадастровым номером
(указать кадастровый номер земельного участка)

расположенном по адресу: 
(город, район, улица, номер участка)
Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):

нарочно в управлении архитектуры и градостроительства администрации города Покачи

посредством почтовой связи 

Дата, подпись (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей)
Должность, подпись (для юридических лиц)
Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Подготовка, утверждение и  выдача

градостроительных планов земельных участков»
БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ



















Прием и регистрация  заявления о предоставлении муниципальной услуги





Отсутствие документов и (или) сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Формирование и направление межведомственного запроса в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги





Получены ответы на межведомственные запросы





Рассмотрение представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка уведомления об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка





Подготовка, утверждение, регистрация градостроительного плана земельного участка





Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка





Выдача (направление) заявителю градостроительного плана земельного 
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