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ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                                     ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                                                                                                                      № 

г. Асино

Об утверждении административного регламента по предоставлению 

 муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков»

  В соответствии с Градостроительным кодексом РФ,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»,  муниципальным образованием «Асиновский район» в электронном виде»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача градостроительных планов земельных участков» согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию  в средствах массовой информации путем размещения в газете «Образ жизни. Регион», размещения на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» www.gorodasino.ru, а также подлежит официальному обнародованию путем размещения в информационном сборнике в библиотечно-эстетическом центре, расположенном по адресу: город Асино, ул. имени Ленина, 70, и вступает в силу со дня его официального опубликования.
3. Контроль по исполнению настоящего постановления возложить на начальника отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.
Глава Асиновского городского поселения                                                          А.Г. Костенков

Приложение к постановлению

Администрации Асиновского городского поселения
от ___________________ № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» 

1. Общие положения

      1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка (далее - административный регламент) являются правоотношения, возникающие между заявителями и Администрацией Асиновского городского поселения, связанные с предоставлением Администрацией Асиновского городского поселения муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка на территории Асиновского городского поселения.
      2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, порядок и последовательность действий Администрации Асиновского городского поселения при осуществлении своих полномочий.

Круг заявителей

3. Заявителями по муниципальной услуге «Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее – муниципальная услуга) являются физические, юридические лица, их полномочные представители на основании доверенности (далее - заявители).
Требования к порядку информирования
о порядке предоставления муниципальной услуги

4. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими, специалистами Администрации Асиновского городского поселения.

5. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота и оперативность информирования.

6. Место нахождения Администрации Асиновского городского поселения, структурного подразделения Администрации Асиновского городского поселения, осуществляющего непосредственное предоставление муниципальной услуги, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлены в Приложении № 1 к административному регламенту.

7. Информация о месте нахождения, графиках работы Администрации Асиновского городского поселения, структурного подразделения Администрации Асиновского городского поселения, осуществлявшего непосредственное предоставление муниципальной услуги, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте  муниципального образования «Асиновское городское поселение» в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также предоставляется по телефону и электронной почте.

8. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, заявитель может получить:

- лично при обращении к должностному лицу Администрации Асиновского городского поселения, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги;

- по контактному телефону в часы работы Администрации, указанные в Приложении № 1 к административному регламенту;

- посредством электронного обращения на адрес электронной почты, указанный в Приложении № 1 к административному регламенту;

- в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение»: http://www.gorodasino.ru/.
- на информационных стендах в здании Администрации Асиновского городского поселения: по адресу, указанному в Приложении № 1 к административному регламенту;

9. Информационные стенды оборудуются при входе в помещения Администрации Асиновского городского поселения. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

1) почтовый адрес Администрации Асиновского городского поселения;

2) адрес официального сайта муниципального образования «Асиновское городское поселение» в сети Интернет;

3) справочный номер телефона Администрации Асиновского городского поселения;

4) график работы Администрации Асиновского городского поселения;

5) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

10. Обращения по контактному телефону по вопросам информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Администрации Асиновского городского поселения, представленному в Приложении № 1 к административному регламенту.  

11. При поступлении телефонного звонка специалист Администрации Асиновского городского поселения, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, обязан сообщить (при необходимости) график приема заявителей, точный почтовый адрес Администрации Асиновского городского поселения, способ проезда к нему, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности принявшего телефонный звонок.

12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации Асиновского городского поселения обязаны предоставлять информацию по следующим вопросам:

1) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Администрации Асиновского городского поселения поступившие документы;

2) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

3) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

4) о сроках рассмотрения документов;

5) о сроках предоставления муниципальной услуги;

6) о месте размещения на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» в сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

13. При общении с гражданами (по телефону или лично) специалисты Администрации Асиновского городского поселения 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.

14. При обращении за информацией заявителя лично специалисты Администрации Асиновского городского поселения обязаны принять его в соответствии с графиком работы. Продолжительность приема при личном обращении - 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут. Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, специалист Администрации Асиновского городского поселения осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления либо в электронной форме.

15. Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения лично или посредством почтового отправления, обращения в электронной форме о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги. Письменное обращение регистрируется в день поступления главным специалистом по обращению граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения.
16. При обращении за информацией в письменной форме посредством почтового отправления ответ направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 

17. При обращении за информацией по электронной почте, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций),  ответ направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении, в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

18. Если в письменном обращении не указано наименование юридического лица (фамилия заинтересованного лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

19. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

20. Если в тексте письменного обращения содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Администрации Асиновского городского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в одно и то же структурное подразделение Администрации Асиновского городского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявитель, направивший обращение, должностным лицом Администрации Асиновского городского поселения уведомляется в двухдневный срок со дня принятия решения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

       
21. Муниципальная услуга «Выдача градостроительного плана земельного участка».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

       
22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Асиновского городского поселения.

      
23. Непосредственно предоставление муниципальной услуги осуществляют специалистом отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения.

       
24. В целях получения информации и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется межведомственное взаимодействие с:

         1) Управлением Федеральной регистрационной службы, кадастра и картографии по Томской области;

         2) Межрайонным отделом № 5 Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Томской области, предоставляющим сведения, содержащиеся в государственном кадастре недвижимости.

Результат предоставления муниципальной услуги
     
25. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

     1) выдача градостроительного плана земельного участка;
     2) уведомление об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка (далее – уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Срок предоставления муниципальной услуги
26. Срок предоставления муниципальной услуги со дня обращения заявителя с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не может превышать 20 рабочих дней.
27. Выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в срок, не превышающий один рабочий день со дня их подписания Главой Администрации Асиновского городского поселения.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

     
28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

      1) Градостроительным кодексом Российской Федерации (далее – Градостроительный кодекс); 

      2) Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

      3) постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия».
      4) постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов». 
      5) Приказом Минстроя России от 25.04.2017 № 741/пр «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения»;
       6) Приказом  Минрегиона Российской Федерации  от 11.08.2006 № 93 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка».
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия


29. Для предоставления муниципальной услуги заявитель самостоятельно представляет в Администрацию Асиновского городского поселения следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальной услуги:

      1) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка по форме, закрепленной Приложении № 2 к административному регламенту;

      2) документ, удостоверяющий личность заявителя либо документ, подтверждающий права представлять интересы заявителя.

30. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение», по просьбе заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты.
31. В бумажном виде форма заявления может быть получена, непосредственно, в отделе управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения  по адресу, указанному в приложении № 1.

       
32. Документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги, могут быть представлены в Администрацию Асиновского городского поселения с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), почтовым отправлением, при личном обращении, а также посредством обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ.

33. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, Администрации Асиновского городского поселения, организаций, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
       Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости.

34. В случае, если заявителем не представлены документы, указанные в пункте 33 административного регламента, сотрудник отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения  получает данные документы самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия.

35. Администрация Асиновского городского поселения не вправе требовать от заявителя 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.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

36. Основания для отказа в приеме документов: 

1) форма заявления не соответствует формам, представленным в Приложение № 2  к административному регламенту;

2) текст заявления не поддается прочтению; 

3) заявление подано лицом, не относящимся к категории заявителей, указанных в пункте 3 административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
     
37. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги: отсутствие сведений об установлении границ земельного участка в соответствии с требованиями земельного законодательства в государственном кадастре недвижимости.
    
38. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

39. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

36. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

37. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

38. Заявление на бумажном носителе регистрируется в день представления в Администрацию Асиновского городского поселения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

39. Регистрация заявления, направленного в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в Администрацию Асиновского городского поселения.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

40. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в рабочем кабинете специалиста Администрации Асиновского городского поселения, ответственного за представление муниципальной услуги.
41. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Вход в здание, в котором размещается Администрация Асиновского городского поселения оборудуется соответствующей информационной табличкой (вывеской). Вход в кабинет Администрации Асиновского городского поселения, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой с указанием наименования должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Помещения оборудуются местами для информирования, ожидания и приема заявителей.
В целях беспрепятственного доступа инвалидов и лиц, с ограниченными возможностями, в здание Администрации Асиновского городского поселения главный вход в здание Администрации Асиновского городского поселения оснащён кнопкой вызова специалиста. 
42. Требования к оборудованию мест ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья), местом общественного пользования (туалет), наличие информационного стенда с видами предоставляемых муниципальных услуг.
43. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- образец заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта Асиновского городского поселения, контактные телефоны.

44. Требования к помещению, в котором осуществляется прием заявителей.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочих мест предусматривается возможность свободного входа и выхода специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, из помещения.

45. Администрация поселения осуществляет меры по обеспечению условий доступности получения муниципальной услуги для инвалидов, которые включают:

1) возможность беспрепятственного входа в здание Администрации поселения (далее – здание) и выхода из него; 
2) содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в здание и выхода из него;

3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала администрации поселения;

4) возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

5) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории, прилегающей к зданию;

6) проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

7) размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации;

8) обеспечение допуска в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

9) оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для её предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

10) обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

11) обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта муниципального образования «Асиновское городское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

12) предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

13) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

14) оказание должностными лицами Администрации поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

46. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) достоверность предоставляемой гражданам информации;

2) полнота информирования граждан;

3) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

4) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

6) соблюдение требований к размеру платы за предоставление муниципальной услуги;

7) соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

8) отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Асиновского городского поселения в ходе предоставления муниципальной услуги;

9) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

47. Заявители помимо личной подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, имеют право направить заявления и документы в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

48. Заявление (запрос), направленное через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций),  должно быть подписано электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
49. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.
50.  Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
51. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций),  заявителю предоставляется возможность:

1) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

2) представление заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде; 

3) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

4) получение результата муниципальной услуги.

52. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется в Многофункциональном центре по предоставлению государственных и муниципальных услуг в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

         53. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

      1) прием заявления для предоставления муниципальной услуги;

      2) формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

      3) рассмотрение представленных документов, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

      4) подготовка градостроительного плана (отказа в выдаче градостроительного плана)

      5)  выдача результата муниципальной услуги.

Прием заявления для предоставления муниципальной услуги

       
54. Основанием для начала данной процедуры является поступление в Администрацию Асиновского городского поселения при личном обращении, в письменном виде, в электронной форме, а также поданного через МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги.

     
55.  Заявление регистрируется главным специалистом по обращению граждан и делопроизводству Администрации Асиновского городского поселения, ответственным за прием заявления и регистрацию заявления.

     
56. Заявление, поступившее почтовым отправлением или через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), регистрируется в день его поступления в  Администрации Асиновского городского поселения.

57. Критерии принятия решений: 

1) при установлении факта отсутствия необходимых документов специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документа, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

2) при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

3) при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

56. Результат административной процедуры - регистрация заявления в порядке делопроизводства, которая производится в течение  10 минут. Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги

       
57. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в Администрацию Асиновского городского поселения, в  МФЦ, документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

      
58. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, по каналам системы  межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

     
59. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

     
60. Межведомственный запрос в бумажном виде заполняется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

      
61. Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
62. Максимальный срок формирования и направления межведомственного запроса составляет один рабочий день со дня получения заявления и документов сотрудником, ответственным за подготовку документов.
63. При подготовке межведомственного запроса сотрудник, ответственный за подготовку документов, определяет перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений, содержащихся в них).
64. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.
65. Сотрудник, ответственный за подготовку документов, направивший межведомственный запрос, обязан принять необходимые меры по получению ответа на межведомственный запрос.
66. В течение одного рабочего дня с даты поступления ответа на межведомственный запрос, такой ответ направляется сотруднику, ответственному за подготовку документов, который приобщает их к соответствующему межведомственному запросу. 
     
67. В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок Администрацией Асиновского городского поселения принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
68. Критерием принятия решений является наличие полного комплекта документов, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия.

69. Результатом административной процедуры является обобщение полученной в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю.

   Рассмотрение представленных документов, принятие решения о предоставлении

 (об отказе  в предоставлении) муниципальной услуги

       
70. Основанием для начала административной процедуры является наличие заявления и документов, предусмотренных  пунктом 29 настоящего Административного регламента, а также документов, полученных посредством СМЭВ.

71. В случае если в процессе рассмотрения пакета документов выявлены обстоятельства, предусмотренные пунктами 37, 38  настоящего Административного регламента, специалист отдела управления имуществом и землями   Администрации Асиновского городского поселения, ответственный за рассмотрение заявления по существу, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

     
72. Рассмотрение поступивших документов и принятие решения о выдаче градостроительного плана земельного участка (отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка) принимается в течение 1 рабочего дня.
        

73. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах 37, 38 настоящего Административного регламента. 

     
74. Результатом административной процедуры является принятие решения о выдаче (отказе в выдаче) градостроительного плана земельного участка.
Подготовка градостроительного плана земельного участка (отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка)

75. Основанием для начала административной процедуры является принятое решение о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).

76. В случае принятия решения о выдаче градостроительного плана земельного участка специалист отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок не превышающий 10  рабочих дней с даты принятое решение о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).
       
77. В случае принятия решения об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка, специалист отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения,  ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
78. Подготовленный градостроительный план земельного участка направляется на согласование в порядке, предусмотренном регламентом работы Администрации Асиновского городского поселения.
79. Согласованный проект документа, оформляющего принятое решение, направляется Главе Асиновского городского поселения на утверждение.
80. Утвержденный Главой Асиновского городского поселения документ, оформляющий принятое решение, регистрируется в срок, не превышающий 1 рабочий день с даты его утверждения и передается сотруднику, ответственному за его подготовку.
81. Результатом административной процедуры является утвержденный градостроительный план земельного участка (отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка).

Выдача результатов муниципальной услуги
    
82. Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником, ответственным за подготовку документа, утвержденного и зарегистрированного документа, оформляющего решение.
83. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, производится специалистом структурного подразделения  в течение 1 рабочего дня со дня  подписания Главой Асиновского городского поселения.
     
84. При получении заявителем градостроительного плана земельного участка делается запись в журнале выданных градостроительных планов земельных участков. 

Особенности предоставление муниципальной услуги в электронном виде

        
85. В электронном виде услуга предоставляется посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети интернет путем заполнения формы заявления и приложения и загрузки документов, указанных в пункте 29 , 33 настоящего Административного регламента в электронной форме.

         Допустимые форматы вложений: word, pdf.

         Заявление заверяется электронной подписью заявителя.
         При подаче электронного заявления посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) отвечающего условию комплектности, заявителю выдается электронная квитанция, являющаяся уникальным идентификатором данного экземпляра процедуры предоставления услуги.

86. Прием и регистрация заявления, поданного через Портал государственных и муниципальных услуг осуществляется ответственным за прием и регистрацию обращений специалистом Администрации в течение одного рабочего дня.

      Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, в течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления передает его специалисту структурного подразделения

      Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, в течение двух рабочих дней с момента регистрации заявления направляет заявителю уведомление о приеме и регистрации заявления с указанием ответственных за предоставление муниципальной услуги специалистов посредством электронной почты, каналов связи.

         
87.  Заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги в своем личном кабинете на Портале государственных и муниципальных услуг (функций).

88. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем:

 
1) в своем личном кабинете на Портале государственных и муниципальных услуг; 

 
2) в местах предоставления услуги в день принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах


89. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах (далее – МФЦ):


1) Приём заявок и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, согласно соглашению о взаимодействии.

2) В МФЦ осуществляется приём и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя).

3) Приём заявителей специалистами МФЦ осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ, приведённом в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
4) В случае представления гражданином заявок о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в Администрацию Асиновского городского поселения.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются главным специалистом по делопроизводству и кадровой работе Администрации Асиновского городского поселения в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

3. Формы контроля за исполнением административного регламента

90. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

91. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется Главой  Асиновского городского поселения.

4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

92. Обжалование  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников осуществляется в соответствии с главой 2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

93. Жалоба на действия (бездействие) уполномоченного специалиста, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть направлена Главе Асиновского городского поселения.
Жалоба на действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги направляется руководителю МФЦ.
Приложение  № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков»

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Администрация Асиновского городского поселения.

Место нахождения администрации Асиновского городского поселения,        

Адрес:  ул. имени  Ленина, 40, г. Асино, Томской области
Телефон: тел./факс: 8(38241) 22498 

Адрес электронной почты: adminpos@asino.tomsknet.ru
График работы Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


График приёма заявителей ведущим специалистом по обращению граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Приемные дни с 8.00 до 12.00

	Вторник:
	Не приемные дни

	Среда:
	Приемные дни с 13.00 до 17.00

	Четверг:
	Не приемные дни

	Пятница:
	Не приемные дни

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


Почтовый адрес Администрации Асиновского городского поселения: 636840, Томская область, г. Асино ул. Ленина,40

Контактный телефон: 8(38241)22498

Официальный сайт Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: www.gorod.asino.ru
Адрес электронной почты Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: adminpos@asino.tomsknet.ru.

2. Отдел управления муниципальным имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения
Место нахождения Адрес:  ул. имени  Ленина, 40, 1 этаж, каб. 110, 111, г. Асино, Томской области
Телефон: 8(38241) 22521, 21748 тел./факс: 8(38241) 22498 

График работы отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


График приема заявителей в отделе управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.00 до 12.00

	Вторник:
	Не приемный день

	Среда:
	Рабочее время с 13.00 до 17.00

	Четверг:
	Не приемный день

	Пятница:
	Не приемный день

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


Почтовый адрес отдела управления имуществом и землями Администрации Асиновского городского поселения; 636840, Томская область, г. Асино ул. Ленина, 40 кб. 111

Контактный телефон: 8(38241)22521, 21748

3. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Место нахождения МФЦ: Томская область г. Асино ул. Ленина, 70.

График работы МФЦ:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Суббота:
	Рабочее время с 9.00 до 13.00

	Воскресенье:
	Выходной день


Почтовый адрес МФЦ: 636840, Томская область г Асино ул. Ленина, 70.

Телефон Call-центра: 8(38241)21262

Приложение  № 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков»
Форма заявления
о выдаче градостроительного плана земельного участка
В Администрацию ____________________ 

(указать наименование муниципального образования)

от ____________________________________________

(указать Ф.И.О. (последнее при наличии)   для физического лица,

 наименование – для юридического лица)

_______________________________________________

(адрес, телефон (факс), электронная почта

и иные реквизиты, позволяющие осуществлять

взаимодействие с заявителем)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу:_______________________________________________________________________
                                                                (адрес, местонахождение земельного участка) 

Кадастровый номер земельного участка __________________________________________ .

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  
;

(наименование документа)

2)  
;

(наименование документа)

3)  
;

(наименование документа)

«___» _________ 20_____г. 

       (дата подачи заявления)

	
	
	

	            (подпись заявителя)
	
	(полностью Ф.И.О.(последнее при наличии) физического лица, представителя юридического лица)



