
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КАЛИНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ
ЗЕЛЕНОГРАДСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ЗЕЛЕНОГРАДСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 31 » декабря 2014 года № 2776
г.Зеленоградск

[bookmark: _GoBack]Об утверждении  административного регламента администрации муниципального образования «Зеленоградский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка»

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Федеральным законом от 27.05.2014 г. № 136-ФЗ «О внесении изменений в статью 26.3 Федерального закона «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства РФ от 30.04.2014 № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства», постановлением главы МО «Зеленоградский район» от 18 апреля 2011 года № 348 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Зеленоградский район» и муниципальными учреждениями, подведомственными администрации МО «Зеленоградский район»и в целях определения последовательности исполнения административных процедур, связанных с реализацией прав граждан на получение   муниципальных   услуг,  администрация муниципального образования«Зеленоградский район»п о с т а н о в л я е т:
	1.Утвердить административный регламент администрации муниципального образования «Зеленоградский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка»согласно приложению.
2. Отделу архитектуры администрации МО «Зеленоградский район» обеспечить предоставление муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка» в соответствии с Административным регламентом.  
	3. Начальнику управления делами администрации муниципального образования «Зеленоградский район» Д.С. Назаренко обеспечить опубликование настоящего постановления в общественно-политической газете «Волна» Зеленоградского района и размещение на официальном сайте администрации муниципального образования «Зеленоградский район».
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования «Зеленоградский район» 
М.И.Гайдая.


И.о. главы муниципального образования
«Зеленоградский район»                                                                М.И. Гайдай













































Приложение
к постановлению администрации
муниципального образования «Зеленоградский район»
от 31 декабря 2014 года№2776


Административный регламент
администрации муниципального образования «Зеленоградский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка»
 
1. Общие положения 
1.1. Административный регламент администрации муниципального образования «Зеленоградский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка»(далее –Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий в ходе предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка на территориях муниципального образования «Переславское сельское поселение», муниципального образования «Ковровское сельское поселение», муниципального образования «Красноторовское сельское поселение», муниципального образования «Сельское поселение Куршская коса» (далее - муниципальная услуга), разработан в целях повышения открытости деятельности администрации МО «Зеленоградский район», качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом архитектуры администрации МО «Зеленоградский район» (далее – отдел архитектуры).
        1.3. Получателями муниципальной услуги (далее - заявителями) могут быть:
- физические и юридические лица;
- представители физических и юридических лиц по доверенности, оформленной в нотариальной форме. 
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается выдачей  градостроительного плана земельного участка. 
1.4. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адреса электронной почты, сведения о графике (режиме) работы отдела сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на официальном сайте администрации МО «Зеленоградский район» в сети Интернет www.zelenogradsk.com(далее - Интернет-сайт).
1.5. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель вправе обратиться в отдел архитектуры администрации МО «Зеленоградский район»:
- в устной форме лично или через представителей по доверенности, оформленной в нотариальной форме;
- по телефону;
- в письменном виде почтой;
- через Интернет-приемную Интернет-сайта администрации.
Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.
1.6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается: 
а) на стендах в здании администрации и в отделе архитектуры;
б) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе:
-на Едином портале государственных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru;
- на Интернет-сайтеwww.zelenogradsk.comв разделе «Административная реформа - Муниципальные услуги»);
в) в средствах массовой информации, в том числе в общественно-политической газете «Волна» Зеленоградского района.

2. Стандарт оказания муниципальной услуги

2.1.    Наименование         муниципальной        услуги:     «Предоставление градостроительного плана земельного участка».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом архитектуры администрации муниципального образования «Зеленоградский район». 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача градостроительного плана земельного участка.
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления в отдел архитектуры заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:  
- Конституцией Российской Федерации,  
- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 
- Земельным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
- Федеральными законами от 27.05.2014 № 136-ФЗ «О внесении изменений в статью 26.3 Федерального закона «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов  Российской Федерации» и Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- постановлением Правительства Российской Федерацииот 30.04.2014  № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»,  
- иными нормативно-правовыми актами;
- настоящим регламентом.
2.6. Для предоставления муниципальной услуги  необходимы следующие документы:
Документы, предоставляемые заявителем лично в обязательном порядке:
2.6.1. Заявление о предоставлении градостроительного плана по форме согласно Приложению № 1к настоящему регламенту. 
2.6.2. Письменное согласие на обработку персональных данных (может быть составной частью заявления).
2.6.3. Документ, удостоверяющий личность Заявителя, - паспорт гражданина Российской Федерации, либо иной документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина (для физических лиц). Для юридических лиц — свидетельство о регистрации юридического лица.
 Документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление,  или копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического  или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).
	2.6.4.  Технические  паспорта  объектов капитального строительства,  расположенных на земельном участке, с экспликацией и планом земельного участка.
2.6.5. Информация о технических условиях  подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения для объектов строительства и реконструкции.
2.6.6. Топографическая съемка земельного участка М 1: 500, сроком исполнения не более 2 лет с нанесенными подземными и надземными коммуникациями (при наличии).
Документы, предоставляемые заявителем по желанию, которые в случае их не предоставлениямогут быть запрошены администрацией самостоятельно в иных органах государственной власти в рамках межведомственного взаимодействия, в том числе в электронном виде:
2.6.7. Правоустанавливающие  документы на земельный участок (договор аренды земельного участка, свидетельство о праве собственности на земельный участок и т.п.).
Документы, указанные в подпункте 2.6.7., предоставляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.6.8. Выписка из кадастрового паспорта земельного участка с приложением каталога координат границ земельного участка.
	2.7. Вышеперечисленный пакет документов подается заявителем в канцеляриюадминистрации для регистрации.Копии документов, не  заверенные в нотариальном порядке, представляются специалистуадминистрациис предъявлением оригинала для последующей сверки.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие в запросе информации о заявителе (фамилии, имени, отчества (последнее при наличии) (для юридических лиц - полное наименование юридического лица, организационно-правовая форма, кем и когда зарегистрировано, наименование и реквизиты документа, подтверждающего государственную регистрацию, наименование регистрирующего органа), подписи заявителя;
- отсутствие доверенности у представителя заявителя в случае подачи запроса с комплектом документов при личном обращении;
- наличие в запросе неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;
Отсутствие полного комплекта документов, указанных в п. 2.6 настоящего Административного регламента, не является основанием для отказа в приеме заявления и документов.
Отказ в приеме документов оформляется в письменном виде и выдается заявителю в течение 3х рабочих дней.
2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие документов, указанных в п. 2.6;
- несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства;
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;
- наличие в распоряжении администрации соответствующих судебных актов, 
-предоставление неполного комплекта документов.
Решение об отказе в предоставлении градостроительного плана земельного участка принимается в течение 10  дней со дня регистрации заявления и выдается или направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  такого решения.
          2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не могут превышать 15 минут.
2.12. Датой обращения за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления.
При направлении документов по почте датой обращения за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления.
2.13. Специалисты отдела архитектуры проводят консультации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
Продолжительность приема на консультации составляет не более 30 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 10 минут.
При необходимости специалисты отдела архитектуры могут помочь заявителю заполнить заявление и проверить комплектность необходимых документов.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам заполнения заявлений, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.14.2. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием: 
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста,  осуществляющего прием;
- времени перерыва на обед.
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.
2.14.3. Места ожидания должны находиться в холлах или ином специально приспособленном помещении. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов места ожидания оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, бланками заявлений и письменными принадлежностями.
2.14.4. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:
- режим работы, адрес администрации муниципального образования «Зеленоградский район»;
- адрес Интернет-сайта;
          - адрес электронной почты;
           - почтовый адрес, телефон, фамилию специалистов отдела  архитектуры     администрации муниципального образования «Зеленоградский район».
- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;
- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
- образцы заявлений и образцы их заполнения;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений и действий (бездействия) специалистов отдела архитектуры муниципального образования «Зеленоградский район»;
- иная  информация,  необходимая  для  получения  муниципальной  услуги. 
Аналогичная информация размещается на Интернет-сайте администрации.
2.15. Показателем доступности и качества муниципальной услуги может служить отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителей.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
2.16.1. Прием заявлений и прилагаемых к ним документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется канцелярией администрации МО «Зеленоградский район»  в соответствии с графиком:

Понедельник                 с 9.00 до 17.00
Вторник                         с 9.00 до 17.00
Среда                             с 9.00 до 17.00
Четверг                          с 9.00 до 17.00
Пятница                         с 9.00 до 17.00
Суббота                         выходной
Воскресенье                  выходной

Обеденный перерыв  – с 13.00 до 14.00.

График приема заявителей специалистами отдела архитектуры: 

Среда                             с 9.00 до 18.00 
Четверг                          с 9.00 до 18.00 
Суббота                         выходной 
Воскресенье                  выходной 

Обеденный перерыв –  с 13.00 до 14.00.

Выдача результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется в отделе архитектуры администрации МО «Зеленоградский район» по адресу:Калининградская область, г.Зеленоградск, ул. Крымская, 5а, каб. 12 - понедельник - пятница с 9:00 до 18:00, обед: с 13:00 до 14:00.
2.16.2. В случае направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении)  копии документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего регламента, должны быть заверены в соответствии с требованиями законодательства.
2.16.3. В случае направления документов в электронном виде через региональный портал  либо федеральный портал:
- заявление должно быть заполнено в электронном виде, согласно представленным на региональном портале либо федеральном портале   электроннымформам;
- документы, прилагаемые к заявлению, должны быть отсканированы в формате PortableDocumentFormat (PDF), сформированы в архив данных в формате - «.zip» либо «.rar» и заверены электронной цифровой подписью (далее - ЭЦП). 
2.17. Специалистами отдела архитектуры администрации МО «Зеленоградский район» может производиться устное индивидуальное информирование (личное или по телефону).
Контактный телефон отдела: 8 (40150) 4-22-26, 4-22-27, 4-22-28.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о названии учреждения (органа, предоставляющего муниципальную услугу), имени, отчестве и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
Рекомендуемое время телефонного разговора - не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.
При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) другому специалисту.
2.18. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

3. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги.
Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении № 2 к Административному регламенту.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
- прием и регистрацию заявления установленной формы о предоставлении градостроительного плана земельного участка (приложение № 1 к настоящему регламенту), необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемых документов в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента;
- визирование главой муниципального образования или его заместителем заявления на предоставление услуги;
- рассмотрение заявления;
- проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
- подготовка итоговых документов и их выдача заявителю.
3.2. Основанием для начала предоставления данной муниципальной услуги является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги от заявителя к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов, либо направление заявления и документов в электронном виде или по почте. 
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо  канцелярии. 
Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день в день обращения. 
При личном обращении должностное лицо  удостоверяет полномочия и личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции и ставит отметку в заявлении об его принятии.
При поступлении заявления и документов в электронном виде, должностное лицо распечатывает поступившие заявление и документы, фиксирует факт их получения в журнале регистрации входящей корреспонденции.
При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо  вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации.
Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации входящей корреспонденции. 
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является запись в журнале входящей корреспонденции и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя), уведомление о получении заявления с пакетом документов по электронной почте.
Должностное лицо канцелярии направляет зарегистрированное заявление с документами главе муниципального образования или его заместителю для наложения резолюции в день поступления заявления.
3.3. Визирование главой муниципального образования или заместителем главы заявления на предоставление услуги.
Основанием для визирования главой муниципального образования или заместителем главы заявления является его поступление из канцелярии.
Глава муниципального образования или его заместитель в течение 2 (двух) рабочих дней визирует заявление, оформляет резолюцию, в которой указывает должностное лицо, ответственное за предоставление услуги.
После получения резолюции заявление и документы направляются в отдел архитектуры администрации.
3.4. Порядок рассмотрения документов отделом архитектуры администрации и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги:
3.4.1. Специалист отдела архитектуры, ответственный за предоставление услуги, после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист комитета в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления готовит соответствующее уведомление с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать ссылки на нормы действующего законодательства Российской Федерации, регламент.
Проект уведомления визируется специалистом отдела архитектуры, ответственным за  предоставление муниципальной услуги, и передается на подпись заместителю главы МО «Зеленоградский район».
3.4.2. В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, должностное лицо уполномоченного органа вправе уведомить заявителя по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления услуги и предложить ему принять меры по их устранению до истечения 15 рабочих дней  с момента регистрации заявления.
Если с момента уведомления заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для выполнения  услуги, до истечения срока 15 рабочих  дней с даты регистрации запроса, то должностное лицо уполномоченного органа готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Срок выполнения данного действия составляет не более 15 (пятнадцати) рабочих дней.
Общий срок предоставления услуги в случае наличия недостатков в представленном заявлении или документах начинает исчисляться с момента устранения заявителем выявленных недостатков.
3.5. При непредставлении заявителем дополнительных документов и материалов по желанию, указанных в пункте 2.6. раздела II регламента, специалист отдела архитектуры, ответственный запредоставления услуги, в течение 5 рабочих дней направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия, для получения информации и сведений, необходимых  для предоставления услуги.
3.6.   При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги,при соответствии представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист отдела архитектуры подготавливает ГПЗУ согласно форме утвержденной правительством РФ, внося в документ всю необходимую информацию и сведения, и передает на утверждение заместителю главы МО «Зеленоградский район».
Градостроительный план земельного участка изготавливается в 3-х экземплярах  на бумажных носителях, один из которых хранится в отделе архитектуры администрации МО «Зеленоградский район», - в деле заявителя застройщика, один – для выдачи заявителю, один экземпляр градостроительного плана земельного участка  и его электронная копияв течение 5 дней  передается для внесения в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности Калининградской области.
3.6. После утверждения градостроительного плана главой МО «Зеленоградский район» специалист отдела не позднее чем через 3 (три)  дня выдаёт  заявителю градостроительный план земельного участка.
3.7. Не востребованный заявителем подготовленный градостроительный план земельного участка в течение месяца хранится в отделе архитектуры и строительства.

4. Формы контроля за исполнением  административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения внутренних проверок специалистов отдела архитектуры администрации МО «Зеленоградский район».
4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля определяется заместителем главы МО «Зеленоградский район».
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей.
Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы МО «Зеленоградский район»», координирующим работу отдела.
Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.
4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:
4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц
и муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) комитета, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действие (бездействие) комитета, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.
5.3. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) специалистов отдела архитектуры, уполномоченных должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке заместителю главы МО «Зеленоградский район», главе МО «Зеленоградский район».
Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме по адресу: 238530, Калининградская область, г. Зеленоградск, ул. Крымская, 5а; по телефону: 8-40150-4-22-06;  
по электронной почте администрации: admzelenogr@baltnet.ru
5.4. В рассмотрении обращения (жалобы) может быть отказано в случае:
- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);
- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения.
В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:
- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);
- если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);
- если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу); решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки заявителем по данному вопросу принимается заместителем главы МО «Зеленоградский район», главой МО «Зеленоградский район»;
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.
5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные либо устные (при личном приеме) обращения заявителей.
Письменное обращение должно содержать следующую информацию:
- наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица, муниципального служащего (при наличии сведений), решение и действия (бездействие) которого обжалуются;
- существо обжалуемого решения и действий (бездействия);
- личная подпись и дата.
Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконными действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.
5.6. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.
При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, 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 действующим законодательством Российской Федерации тайну.
5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.
5.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия заявителя.






					

Главе МО «Зеленоградский район»
Губарову В.Г.

От ___________________________
______________________________
Адрес:________________________
______________________________
______________________________
Тел:__________________________			

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать  градостроительный  план земельного  участка  (кадастровый номер ___________),  расположенного по адресу: __________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указывается полный адрес земельного участка)
для целей ____________________________________________________________________
(указывается цель, для которой запрашивается градостроительный план - земельного участка)

______________________________________________________________________________
строительство, реконструкция, капитальный ремонт)
______________________________________________________________________________
(указывается предполагаемый вид использования)

Приложения:  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
«___»_____________ 20__г.                                ______________________________
                             (дата)                                                                                                                           (подпись)
Я, _______________________________________________________________________________________________ в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие администрации МО «Зеленоградский район» на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и предоставленных мною документах с целью подготовки актов, постановлений, договоров и соглашений, осуществления почтовой и электронной переписки, а также размещения информации на официальном сайте администрации МО «Зеленоградский район» (в случае необходимости).
«___»_____________ 20__г.                               ______________________________
                            (дата)                                                                                                                              (подпись)

















Приложение № 2
к административному регламенту
«Предоставление градостроительного планаземельного участка»


БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление градостроительного плана земельного участка»

 (
Начало предоставления муниципальной услуги: 
приём и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги, с описью прилагаемы
х документов – в день обращения
)




 (
визирование главой муниципального образования
 или его заместителем заявления на предоставление услуги – в течение 2 (двух) рабочих дней
)




 (
проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям - в течение 3 (трёх) рабочих дней
)



 (
рассмотрение заявления - в течение 10 (десяти) рабочих дней
)



 (
подготовка итоговых документов и их
 выдача заявителю – 
в течение 
14
 (
четырнадцати
) дней
.
)




 (
Оказание муниципальной услуги завершено
Максимальный о
бщий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 
30
 дней
)







