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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области (далее – Администрация) муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий (административных процедур) при выполнении муниципальной функции по выдаче градостроительных планов земельных участков, застроенных или предназначенных для строительства, реконструкции объектов капитального строительства (за исключением линейных объектов), расположенных на территории Администрации, (далее – Муниципальная услуга).

Административный регламент предусматривает оптимизацию (повышение качества) выполняемых административных процедур, устанавливает состав, последовательность, и сроки их выполнения, требования к порядку их проведения.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется на основании:

- Градостроительного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004       № 190-ФЗ;

- Федерального закона от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Приказа Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;

- Положением об администрации муниципального образования Мгинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области, утвержденным решением совета депутатов от  24.09.2009  № 54;

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области (далее Администрация). 

1.4. Результатом предоставления Муниципальной услуги является выдача градостроительного плана земельного участка, утвержденного постановлением Администрации.

1.5. Получателями Муниципальной услуги являются физические или юридические лица, являющиеся землепользователями, землевладельцами, собственниками, арендаторами земельных участков, имеющие намерение осуществить строительство, реконструкцию объектов капитального строительства и заинтересованные в получении градостроительного плана земельного участка (далее – Заявители).

Заявителем от имени физических лиц о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка могут являться:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия законных представителей.

Заявителем от имени юридических лиц о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка могут являться:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;

- представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.6. Для принятия решения о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка необходимы следующие документы: 
1.6.1. заявление о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка (далее – заявление) по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту.
1.6.2. копии документов, удостоверяющих личность и подтверждающих полномочия заявителя;

1.6.3. копии правоустанавливающих документов на земельный участок;

1.6.4. материалы топографической съемки земельного участка на бумажном и электронном носителях в М 1:500 при площади земельного участка до 1 га;          в М 1:2000 при площади земельного участка до 10 га;  в М 1:5000 при площади земельного участка более 10 га, (с  указанием организации исполнителя, даты выполнения, даты регистрации в инспекции по надзору за инженерными изысканиями);

1.6.5. копия кадастрового паспорта земельного участка (выписки из государственного кадастра недвижимости) – разделы В1, В2, В3, В4, (сведения о координатах поворотных точек границ земельного участка);

1.6.6. копии технических и кадастровых паспортов на объекты капитального строительства, расположенные в границах земельного участка;

1.6.7. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, сведения о правах на здания, сооружения, находящиеся на земельном участке (копии правоустанавливающих документов на объекты капитального строительства, расположенные в границах земельного участка);

1.6.8. чертеж градостроительного плана земельного участка.

1.7. Заявитель вправе представить в Администрацию градостроительный план земельного участка, подготовленный проектной организацией в установленном порядке по утвержденной форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.

1.8. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1.6.5., 1.6.6., 1.6.7. запрашиваются Администрацией  в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если Заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

1.9. Документы, указанные в подпунктах 1.6.3., 1.6.8. представляются Заявителем самостоятельно, если документы (их копии и сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Если документы, указанные в настоящем пункте, находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, такие документы запрашиваются Администрацией, если Заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

1.10. Форма заявления, предусмотренная настоящим Административным регламентом, может быть получена Заявителем для заполнения в помещении Администрации, а также в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг официального сайта Администрации в сети Интернет по адресу: www.mga.lenobl.ru.

1.11. Документы, указанные в пунктах 1.6. и 1.7. настоящего Административного регламента могут представляться в Администрацию непосредственно или направляются  почтовым отправлением.
1.12. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги производится путем опубликования настоящего Административного регламента в официальных средствах массовой информации, а также путем индивидуального информирования Заявителей. 

2.1.1. Сведения о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего Муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.
Место нахождения Администрации:

187300, Ленинградская область, Кировский район, городской посёлок Мга, Советский проспект, № 61.
График работы: с понедельника по четверг – с 9-00 до 18-00 часов, в пятницу – с 9-00 до 17-00 часов, перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов.

Номер телефона для справок: (81362) 56669 доб.225; факс: (81362)56596.

Адрес электронной почты: vesti_mga@mail.ru.

2.1.2. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, проводится в форме устного и письменного информирования (консультирования) ведущим специалистом администрации (далее – специалист администрации).
Устное информирование (консультирование) по любым вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется в помещении администрации или по телефону администрации (не более 10 минут) в рабочее время, указанное в п. 2.1.1. настоящего Административного регламента.
Письменное информирование (консультирование) по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляется: 

- почтовым отправлением;


- в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.
2.1.3. Основными требованиями к специалисту, осуществляющему информирование (консультирование) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

При информировании (консультировании) о порядке предоставления Муниципальной услуги посредством телефонной связи специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения, должность, фамилию, имя, отчество.

В конце информирования (консультирования) специалист, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять заинтересованному лицу для получения Муниципальной услуги. 
При невозможности специалиста администрации самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его заместителю главы администрации, а в случае его отсутствия – лицу, исполняющему обязанности заместителя главы администрации и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист администрации, осуществляющий устное информирование (консультирование), должен принять все необходимые меры для полного ответа на поставленные вопросы.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование (консультирование), может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования (консультирования).

Индивидуальные письменные обращения по вопросам о порядке предоставления Муниципальной услуги заинтересованные лица могут представить лично в Администрацию либо направить в Администрацию путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте. 

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения Муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления Муниципальной услуги.

Лицо, заинтересованное в получении информации (консультации) о порядке и ходе предоставления Муниципальной услуги, в письменном обращении указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению.

В случае, когда письменное обращение содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Администрации, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, специалист администрации готовит ответ, содержащий положения:

- о невозможности предоставления сведений;

- о праве обратиться в орган, в компетенцию которого входит рассмотрение поставленных вопросов. 

Подготовленный ответ подписывает глава Администрации.
Специалист администрации, ответственный за делопроизводство, направляет ответ в адрес заявителя. 

2.2. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется путем публикации (обнародования) информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет на официальном сайте Администрации, посредством использования информационных стендов.

2.2.1. На стендах в местах ожидания и местах для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги размещаются информационные стенды с образцами заполнения предусмотренных настоящим Административным регламентом заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги. На информационном стенде размещается информация о порядке предоставления Муниципальной услуги в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур (приложение 3 к настоящему Административному регламенту).
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

2.2.2. Настоящий Административный регламент размещается на официальном сайте Администрации в сети Интернет.

2.3. Срок предоставления Муниципальной услуги составляет тридцать  календарных дней со дня поступления в Администрацию соответствующего заявления.

2.3.1. Обращения Заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги регистрируются в день их поступления в Администрацию.

2.3.2. Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги, непосредственно Заявителю определяется в пределах срока предоставления Муниципальной услуги.

2.3.3. Датой готовности градостроительного плана земельного участка является дата регистрации постановления Администрации об утверждении градостроительного плана земельного участка. 
Информация о готовности  градостроительного плана земельного участка передается Заявителю по телефону, указанному в заявлении, при отсутствии телефонной связи информация направляется почтовым отправлением с уведомлением не позднее истечения срока предоставления Муниципальной услуги. 
2.3.4. Датой отказа в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка является дата регистрации уведомления об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка.

Уведомление об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка передается Заявителю по телефону, указанному в заявлении, при отсутствии телефонной связи уведомление об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка не позднее истечения срока предоставления Муниципальной услуги направляется почтовым отправлением с уведомлением.
2.3.5. Градостроительный план земельного участка, утвержденный постановлением Администрации, уведомление об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка выдаются специалистом администрации под роспись Заявителю.

2.3.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги составляет не более 30 минут.
2.4. Помещения для предоставления Муниципальной услуги, места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности.

Для ожидания приема Заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами, в соответствии с пунктом 2.2.1. настоящего Административного регламента.

2.5. Приостановление предоставления Муниципальной услуги не допускается.

2.6. Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:

2.6.1. несоответствие прав Заявителя требованиям, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента;
2.6.2. отсутствие одного или нескольких документов, перечисленных в пункте 1.6. настоящего Административного регламента и невозможность их получения;

2.6.3. несоответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте 1.6. настоящего Административного регламента;

2.6.4. нахождение земельного участка в границах красных линий (территория общего пользования);

2.6.5. несоответствие предполагаемого вида использования земельного участка видам разрешенного использования, установленным градостроительным регламентом;

2.6.6. несоответствие предполагаемого вида использования земельного участка виду разрешенного использования, установленному в правоустанавливающих документах.
2.7. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, не допускается.

2.8. Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются:

2.8.1. отсутствие заявителей, время ожидания которых в очереди, превышает срок, установленный настоящим Административным регламентом;

2.8.2. отсутствие фактов нарушения установленных настоящим Административным регламентом сроков предоставления Муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур (административных действий);

2.8.3. отсутствие решений (действий) Администрации, (должностных лиц Администрации), принятых (совершенных) в ходе предоставления Муниципальной услуги, отмененных (признанных недействительными) по результатам обжалования.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

3.1.1. прием и регистрация заявления о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка;

3.1.2. проверка наличия документов, представленных для подготовки и выдачи градостроительного плана земельного участка;

3.1.3. рассмотрение документов, представленных для подготовки и выдачи градостроительного плана земельного участка.
3.2. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка», является поступление в Администрацию заявления, предусмотренного пунктом 1.6.1. настоящего Административного регламента. 

Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является  ведущий специалист администрации (далее – специалист администрации).

 Специалист администрации принимает представленное (направленное) Заявителем заявление о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка с прилагаемыми документами и не позднее следующего рабочего дня регистрирует его в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации,  в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации.

Не позднее следующего рабочего дня после регистрации заявления специалист администрации передает поступившие документы главе администрации муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области (далее – глава Администрации).

Глава Администрации не позднее следующего рабочего дня после регистрации заявления дает поручение об их рассмотрении. Поручение о рассмотрении документов оформляется путем проставления на заявлении резолюции о рассмотрении документов с указанием фамилии заместителя главы администрации, которому дано поручение.
В тот же день заместитель главы администрации в соответствии с поручением главы Администрации передает поступившее заявление с прилагаемыми к нему документами для рассмотрения специалисту администрации.
Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления и прилагаемых к нему документов заместителю главы администрации, уполномоченному на их рассмотрение.

Результат выполнения административного действия фиксируется специалистом администрации путем внесения в систему электронного документооборота и делопроизводства Администрации сведений о передаче поступивших документов для рассмотрения..

3.3. Основанием для начала административной процедуры «Проверка наличия документов, представленных для подготовки и выдачи градостроительного плана земельного участка» является получение поступившего заявления и прилагаемых к нему документов заместителем главы администрации, уполномоченным на их рассмотрение.

Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является заместитель главы администрации.

Проверка наличия документов, представленных для подготовки и выдачи градостроительного плана земельного участка, осуществляется  в течение десяти рабочих дней со дня регистрации заявления.
В ходе выполнения административного действия проверяется наличие всех документов, указанных в пункте 1.6 настоящего Административного регламента.

Результатами выполнения административной процедуры являются: 

- принятие решения об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка;

- начало выполнения административной процедуры «Рассмотрение документов представленных для подготовки и выдачи градостроительного плана земельного участка».

Критерием принятия решения об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка является отсутствие среди документов, прилагаемых к заявлению, одного или нескольких документов,  указанных в пункте 1.6. настоящего Административного регламента, и невозможность их получения.

В случае отсутствия среди документов, прилагаемых к заявлению, одного или нескольких документов, указанных в пункте 1.6 настоящего Административного регламента, и невозможности их получения специалист администрации готовит проект уведомления об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка по форме согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту с указанием причин отказа. 

Проект уведомления об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка, согласованный заместителем главы администрации, вместе с заявлением и прилагаемыми к нему документами представляется специалистом администрации для подписания главе Администрации не позднее пятнадцати   рабочих дней со дня регистрации заявления.

Глава Администрации не позднее трех рабочих дней после получения представленного проекта уведомления об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка, подписывает уведомление.

Не позднее следующего рабочего дня специалист администрации регистрирует подписанное уведомление об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации,  в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации.
Подписанное и зарегистрированное уведомление об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка вручается специалистом администрации Заявителю под роспись. Одновременно Заявителю возвращаются оригиналы прилагавшихся к заявлению документов. Копии документов на бумажных носителях и в электронном виде остаются на хранении в Администрации. О принятом решении, возможности личного получения документов, дате и времени их получения специалист администрации сообщает Заявителю по телефону или адресу электронной почты, указанным в заявлении, не позднее следующего рабочего дня после регистрации подписанного уведомления. Сведения о вручении  Заявителю решения об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка передаются специалистом администрации в канцелярию  в день его получения Заявителем.

В случае неявки Заявителя в Администрацию для личного получения документов   в течение трех рабочих дней со дня регистрации подписанного уведомления об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка, но не позднее истечения срока предоставления Муниципальной услуги, данное уведомление направляется специалистом администрации, ответственным за делопроизводство, заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении Заявителю по адресу, указанному в заявлении, вместе с сопроводительным письмом, содержащим информацию о возможности личного получения Заявителем документов, прилагавшихся к заявлению. Указанные документы остаются на хранении в Администрации до момента их получения Заявителем. 

3.4. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов, представленных для подготовки и выдачи градостроительного плана земельного участка» является установление специалистом администрации факта наличия всех документов, указанных в пункте 1.6. настоящего Административного регламента, среди документов, приложенных к заявлению о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка.

Рассмотрение документов, представленных для подготовки и выдачи градостроительного плана земельного участка, осуществляется специалистом администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации заявления.

В ходе выполнения административного действия проводится проверка      соответствия представленных документов требованиям, установленным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента. 

Результатами выполнения административной процедуры являются: 

- принятие решения об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка;

- подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка.

Критерием принятия решения об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка является несоответствие представленных документов требованиям, установленным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента. 

При выявлении несоответствия представленных документов требованиям, установленным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист администрации готовит проект уведомления об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка по форме согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту с указанием причин отказа.

Проект уведомления об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка, согласованный заместителем главы администрации, вместе с заявлением и прилагаемыми к нему документами представляется специалистом администрации для подписания главе Администрации, но не позднее, чем за пять рабочих дней до истечения срока предоставления Муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3. настоящего Административного регламента.

Глава Администрации не позднее трех рабочих дней со дня получения представленного проекта уведомления об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка подписывает уведомление.

Не позднее следующего рабочего дня специалист администрации регистрирует подписанное уведомление об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации,  в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации.
Подписанное и зарегистрированное уведомление об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка вручается специалистом администрации Заявителю под подпись не позднее истечения срока предоставления Муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3. настоящего Административного регламента. Одновременно Заявителю возвращаются оригиналы прилагавшихся к заявлению документов. Копии документов на бумажных носителях и в электронном виде остаются на хранении в Администрации. О принятом решении, возможности личного получения документов, дате и времени их получения специалист администрации сообщает Заявителю по телефону или адресу электронной почты, указанным в заявлении, не позднее следующего рабочего дня после регистрации уведомления об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка. 
В случае неявки Заявителя в Администрацию для личного получения документов в течение трех рабочих дней со дня регистрации подписанного уведомления об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка, но не позднее истечения срока предоставления Муниципальной услуги, данное уведомление направляется специалистом администрации, ответственным за делопроизводство, заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении Заявителю по адресу, указанному в заявлении, вместе с сопроводительным письмом, содержащим информацию о возможности личного получения Заявителем документов, прилагавшихся к заявлению. Указанные документы остаются на хранении в Администрации до момента их получения Заявителем.

При отсутствии оснований для отказа в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка, предусмотренных пунктом  2.6. настоящего Административного регламента, специалист администрации заполняет форму градостроительного плана земельного участка на основании представленных документов (приложение 2 к Административному регламенту), готовит проект постановления Администрации об утверждении градостроительного плана земельного участка. 
Градостроительный план земельного участка оформляется в количестве четырех экземпляров, экземпляры брошюруются. Впоследствии два экземпляра градостроительного плана земельного участка выдаются Заявителю, один экземпляр остается в деле канцелярии Администрации, один экземпляр хранится у специалиста администрации.

 В случае представления Заявителем градостроительного плана земельного участка, выполненного проектной организацией, специалист администрации проверяет правильность заполнения формы градостроительного плана. При соответствии представленного градостроительного плана установленным требованиям, экземпляры брошюруются.

Все экземпляры градостроительного плана земельного участка подписываются заместителем главы администрации и скрепляются печатью Администрации. Все экземпляры градостроительного плана земельного участка, проект постановления Администрации об утверждении градостроительного плана земельного участка, согласованный заместителем главы администрации, с прилагаемыми документами представляются специалистом администрации для подписания главе Администрации не позднее, чем за пять рабочих дней до истечения срока предоставления Муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3. настоящего Административного регламента.

Глава Администрации не позднее трех рабочих дней со дня получения документов, подписывает все экземпляры градостроительного плана земельного участка и постановление Администрации об утверждении градостроительного плана земельного участка.

Не позднее следующего рабочего дня специалист администрации регистрирует подписанное постановление Администрации об утверждении градостроительного плана земельного участка в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации,  в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации.

Сведения об утвержденном градостроительном плане земельного участка не позднее следующего рабочего дня после его подписания вносятся  специалистом администрации в специальный журнал регистрации градостроительных планов земельных участков (далее – Журнал) и в электронную базу утвержденных градостроительных планов земельных участков.

Номер градостроительному плану земельного участка присваивается одновременно с его регистрацией в Журнале.

Изданное постановление Администрации об утверждении градостроительного плана земельного участка и градостроительный план земельного участка, указанные в пункте 1.4. настоящего Административного регламента, в двух подлинных экземплярах вручаются специалистом администрации Заявителю под роспись в Журнале не позднее истечения срока предоставления Муниципальной услуги, указанного в пункте 2.3. настоящего Административного регламента. Одновременно Заявителю возвращаются оригиналы прилагавшихся к заявлению документов. Копии документов на бумажных носителях и в электронном виде остаются на хранении в Администрации. О принятом решении, возможности личного получения документов, дате и времени их получения специалист администрации сообщает Заявителю по телефону или адресу электронной почты, указанным в заявлении, не позднее следующего рабочего дня после регистрации градостроительного плана земельного участка. 

В случае неявки Заявителя в Администрацию для личного получения документов не позднее истечения срока предоставления Муниципальной услуги один экземпляр постановления Администрации об утверждении градостроительного плана земельного участка направляется специалистом администрации, ответственным за делопроизводство, заказным  почтовым отправлением с уведомлением о вручении Заявителю по адресу, указанному в заявлении, вместе с сопроводительным письмом, содержащим информацию о возможности личного получения Заявителем градостроительного плана земельного участка. Указанные документы остаются на хранении в Администрации до момента их получения Заявителем.

4. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

4.1. Обеспечение доступа граждан к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте МО Мгинское городское поселение.

4.2. Обеспечение доступности для  заполнения гражданами в электронной форме заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

4.3. Обеспечение возможности подачи гражданином письменного заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с использованием официального сайта МО Мгинское городское поселение.

4.4. Обеспечение возможности получения гражданином сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

4.5. Обеспечение возможности получения гражданином с использованием официального сайта МО Мгинское городское поселение результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

4.6. Специалисты администрации, участвующие в рассмотрении обращений, обеспечивают обработку и хранение персональных данных обратившихся в администрацию граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

5. Формы контроля предоставления Муниципальной услуги
5.1. Контроль предоставления Муниципальной услуги осуществляет глава Администрации.

Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, соблюдение специалистами администрации административных процедур и правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области, МО Кировский район Ленинградской области, регулирующих вопросы подготовки и выдачи градостроительных планов земельных участков.

5.2. Специалисты администрации при предоставлении Муниципальной услуги несут персональную ответственность:

5.2.1. за совершение противоправных действий (бездействие);

5.2.2. за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги;

5.2.3. за действие (бездействие), влекущее нарушение прав и законных интересов физических и (или) юридических лиц;

5.3. Основания и порядок привлечения к ответственности специалистов администрации устанавливаются законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) Администрации, а также специалистов администрации, муниципальных служащих
6.1. Действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

Действия (бездействие) специалистов администрации могут быть обжалованы главе Администрации.

6.2. В досудебном (внесудебном) порядке могут быть обжалованы:

6.2.1. отказ в предоставлении консультации, информации, разъяснений  по вопросам предоставлении Муниципальной услуги;

6.2.2. несоблюдение установленных настоящим Административным регламентом административных процедур и сроков их  выполнения;

6.2.3. решения об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка.

6.3. Жалоба не рассматривается по существу в следующих случаях:

6.3.1. в жалобе не указаны сведения о лице, направившем жалобу (фамилия гражданина, наименование юридического лица), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

6.3.2. в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

6.3.3. текст письменного обращения не поддается прочтению;

6.3.4. от лица, подавшего жалобу, поступило заявление о прекращении ее рассмотрения;

6.3.5. по вопросам, поставленным в жалобе, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача физическим или юридическим лицом жалобы на действия (бездействие) и решения специалистов администрации.

6.5. Лицо, имеющее намерение подать жалобу, имеет право на получение в Администрации информации и документов, необходимых для составления жалобы.

6.6. Результатом рассмотрения жалобы являются:

6.6.1. письменное уведомление лица, подавшего жалобу, о результатах ее рассмотрения и принятых мерах;

6.6.2. отмена решения, принятого в ходе предоставления Муниципальной услуги, признание недействительными результатов действия, совершенного в ходе предоставления Муниципальной услуги, признание незаконным бездействия и совершение действий, подлежащих выполнению в ходе предоставления Муниципальной услуги;

6.6.3. привлечение специалистов администрации, допустивших нарушение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.7. Решения об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка, могут быть оспорены Заявителем в судебном порядке.

Приложение 1 

к Административному регламенту предоставления 

администрацией муниципального образования Мгинское 
городское поселение Кировского муниципального района 
Ленинградской области  муниципальной услуги по подготовке 
и выдаче градостроительных планов земельных участков

	Отметка о принятии
на рассмотрение


Главе администрации муниципального образования 

Мгинское городское поселение Кировского 

муниципального района Ленинградской области

                                                                                       С.К.Соколовскому
                                          от_________________________________________
                                                       (Для физических лиц  –  фамилия, имя, отчество (без сокращений),

                                                                                        ________________________________________________________________
                                                                                                                 для юридических лиц –  полное наименование юридического лица, 

                                                                          _________________________________________________________

                                                                                       реквизиты юридического лица,  организационно-правовая форма)                                                                         

                                                                          _________________________________________________________

                                                                          _________________________________________________________

                                                                                              (почтовый индекс и адрес, телефон, факс, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ


 В соответствии со ст. 44 Градостроительного кодекса Российской Федерации прошу подготовить и выдать градостроительный план земельного участка           площадью _______ кв.м с разрешенным использованием ____________________________  

_____________________________________________________________________________

с кадастровым номером _______________________________, расположенного по адресу:_______________________________________________________________________

  (место нахождения земельного участка)

для строительства, реконструкции ________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________

(наименование и назначение объекта строительства, реконструкции)

К заявлению прилагаю документы согласно описи (приложение).

Подпись Заявителя: 
____________________       ______________________      _____________________________

                  (дата)                                      (подпись заявителя)                     (расшифровка подписи заявителя)
Приложение к заявлению
   от______________20____г. вх. №_____________

ОПИСЬ  ПРИЛАГАЕМЫХ  ДОКУМЕНТОВ
	№п/п
	Наименование документа

	На  бумажных носителях
	На электронных носителях

	
	
	Кол-во

экз.
	Кол-во

листов

в экз.
	Наименование

файла

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Копии документов, подтверждающих личность и полномочия заявителя 

или его представителя

	1)
	
	
	
	

	2)
	
	
	
	

	3)
	
	
	
	

	2
	Копии правоустанавливающих документов на земельный участок

	1)
	
	
	
	

	2)
	
	
	
	

	3)
	
	
	
	

	3
	материалы топографической съемки земельного участка

	
	в масштабе 1:500 (площадь уч-ка до 1га)
в масштабе 1:2000 (площадь уч-ка до 10 га)
в масштабе 1:5000 (площадь уч-ка более 10га)
	
	
	

	4
	копия кадастрового паспорта (кадастрового плана) земельного участка или выписка из государственного кадастра недвижимости
	
	
	

	5
	копии технических и кадастровых паспортов на объекты капитального строительства, расположенные в границах земельного участка (если таковые имеются)

	1)
	
	
	
	

	2)
	
	
	
	

	3)
	
	
	
	

	6
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, сведения о правах на здания, строения, сооружения, находящихся на земельном участке (если таковые имеются)

(копии правоустанавливающих документов на объекты капитального строительства, расположенные в границах участка)

	1)
	
	
	
	

	2)
	
	
	
	

	3)
	
	
	
	

	6.1.
	выписка из Единого государственного реестра объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации
	
	
	

	8
	Чертеж градостроительного плана
	
	
	

	9
	Градостроительный план 
	
	
	


Подпись Заявителя: 
____________________       ______________________      _____________________________

                  (дата)                                      (подпись заявителя)                     (расшифровка подписи заявителя)
Приложение 2 

к Административному регламенту предоставления 

администрацией муниципального образования Мгинское 
городское поселение Кировского муниципального района 
Ленинградской области  муниципальной услуги по подготовке 
и выдаче градостроительных планов земельных участков

     Приложение
                к Приказу Министерства регионального развития 

Российской Федерации от 10.05.2011 № 207

Форма градостроительного плана земельного участка

Градостроительный план земельного участка

№

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Градостроительный план земельного участка подготовлен на основании

(реквизиты решения уполномоченного федерального органа исполнительной власти, или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного самоуправления о подготовке документации по планировке
территории, либо реквизиты обращения и ф.и.о. заявителя – физического лица, либо реквизиты обращения
и наименование заявителя – юридического лица о выдаче градостроительного плана земельного участка)

Местонахождение земельного участка

(субъект Российской Федерации)

(муниципальный район или городской округ)



.

(поселение)

Кадастровый номер земельного участка  
.

Описание местоположения границ земельного участка  

Площадь земельного участка  

Описание местоположения проектируемого объекта на земельном участке
(объекта капитального строительства)  

План подготовлен  

(ф.и.о., должность уполномоченного лица, наименование органа или организации)

	М.П.
	  
	   
	
	/
	
	/

	
	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	


Представлен  

.

(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти, или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного самоуправления)

(дата)

Утвержден  

.

(реквизиты акта Правительства Российской Федерации, или высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации, или главы местной администрации об утверждении)

1. Чертеж градостроительного плана земельного участка и линий градостроительного регулирования 1
	



(масштаб)

Градостроительный план земельного участка создается на основе материалов картографических работ, выполненных в соответствии с требованиями федерального законодательства 2, 3

(масштаб)

Градостроительный план на линейные объекты создается на основании картографического материала, выполненного в масштабе: 1:50 000, 1:100 000, 1:200 000, 1:500 000 (при подготовке картографического материала необходимо руководствоваться требованиями федерального/регионального законодательства)4
Площадь земельного участка  

га.2, 3, 4

На чертеже градостроительного плана земельного участка указываются:

- схема расположения земельного участка в окружении смежно расположенных земельных участков (ситуационный план);2, 4

- границы земельного участка и координаты поворотных точек;2, 3, 4

- красные линии;2, 3, 4

- обозначение существующих (на дату предоставления документа) объектов капитального строительства, объектов незавершенного строительства) и их номера по порядку, в том числе не соответствующих градостроительному регламенту;2, 4

- минимальные отступы от границ земельного участка в целях определения мест допустимого размещения объекта капитального строительства, за пределами которых запрещено строительство;2, 4

- границы зон планируемого размещения объектов капитального строительства для государственных или муниципальных нужд и номера этих зон по порядку (на основании документации по планировке территории, в соответствии с которой принято решение о выкупе, резервировании с последующим выкупом);2, 3, 4

- места допустимого размещения объекта капитального строительства;2, 4

- информация об ограничениях в использовании земельного участка (зоны охраны объектов культурного наследия, санитарно-защитные, водоохранные зоны и иные зоны);2, 4

- границы зон действия публичных сервитутов (при наличии);2, 3, 4

- параметры разрешенного строительства.2

Чертеж градостроительного плана земельного участка разработан на топографической основе в масштабе


	(1:
	
	), выполненной
	
	.


(дата)

(наименование кадастрового инженера)

Чертеж градостроительного плана земельного участка разработан

(дата, наименование организации)

2. Информация о разрешенном использовании земельного участка, требованиях к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства 1, 2, 3, 4

(наименование представительного органа местного самоуправления, реквизиты акта об утверждении правил
землепользования и застройки, информация обо всех предусмотренных градостроительным регламентом видах разрешенного использования земельного участка (за исключением случаев предоставления земельного участка для государственных или муниципальных нужд))

2.1. Информация о разрешенном использовании земельного участка 2, 3, 4

основные виды разрешенного использования земельного участка:


;

условно разрешенные виды использования земельного участка:


;

вспомогательные виды использования земельного участка:


.

2.2. Требования к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства на указанном земельном участке. Назначение объекта капитального строительства 2

Назначение объекта капитального строительства

	№
	
	,
	
	.

	
	(согласно чертежу)
	
	(назначение объекта капитального строительства)
	


2.2.1. Предельные (минимальные и (или) максимальные) размеры земельных участков и объектов капитального строительства, в том числе площадь 2:

	Кадастро​вый номер земельного участка согласно чертежу градостр. плана
	1. Длина (метров)
	2. Ширина (метров)
	3. Полоса отчужде​ния
	4. Охран​ные зоны
	5. Площадь земель​ного участка
(га)
	6. Номер объекта кап. стр-ва согласно чертежу градостр. плана
	7. Размер
(м)
	8. Площадь объекта кап. стр-ва
(га)

	
	
	
	
	
	
	
	макс.
	мин.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	2.2.2. Предельное количество этажей
	
	или предельная высота зданий, строений, сооружений
	
	м.2


	2.2.3. Максимальный процент застройки в границах земельного участка
	
	% 2.


2.2.4. Иные показатели 2:

2.2.5. Требования к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства на указанном земельном участке 3, 4

Назначение объекта капитального строительства

	№
	
	,
	
	.

	
	(согласно чертежу)
	
	(назначение объекта капитального строительства)
	


Предельные (минимальные и (или) максимальные) размеры земельных участков:

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

	
	
	
	
	
	


3. Информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства и объектах культурного наследия 1, 2, 3, 4

3.1. Объекты капитального строительства

	№
	
	,
	
	,

	
	(согласно чертежу градостроительного плана)
	
	(назначение объекта капитального строительства)
	


	инвентаризационный или кадастровый номер
	
	,

	технический или кадастровый паспорт объекта подготовлен
	
	


                                                                                                                                                                                                     (дата)

(наименование организации (органа) государственного кадастрового учета объектов недвижимости
или государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства)

3.2. Объекты, включенные в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации

	№
	
	,
	
	,

	
	(согласно чертежу градостроительного плана)
	
	(назначение объекта культурного наследия)
	



,

(наименование органа государственной власти, принявшего решение о включении выявленного объекта
культурного наследия в реестр, реквизиты этого решения)

	регистрационный номер в реестре
	
	от
	


(дата)

4. Информация о разделении земельного участка 2, 3, 4


.

(наименование и реквизиты документа, определяющего возможность или невозможность разделения)

________________________________________
1 При отсутствии правил землепользования и застройки, но не позднее 1 января 2012 года заполняется на основании документации по планировке территории.
2 Заполняется на земельные участки, на которые действие градостроительного регламента распространяется.
3 Заполняется на земельный участок, на который градостроительный регламент не устанавливается.
4 Заполняется на земельный участок, на который градостроительный регламент не распространяется.
Приложение 3 

к Административному регламенту предоставления 

администрацией муниципального образования Мгинское 
городское поселение Кировского муниципального района 
Ленинградской области  муниципальной услуги по подготовке 
и выдаче градостроительных планов земельных участков

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
[image: image1]
Приложение 4 

к Административному регламенту предоставления 

администрацией муниципального образования Мгинское 
городское поселение Кировского муниципального района 
Ленинградской области  муниципальной услуги по подготовке 
и выдаче градостроительных планов земельных участков

Бланк администрации
Уведомление 

об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка

Администрацией муниципального образования Мгинское городское поселение  Кировского муниципального района Ленинградской области рассмотрены документы, предоставленные для подготовки градостроительного плана земельного участка площадью ________ кв.м с разрешенным использованием ___________________________ с кадастровым номером ____________________________, расположенного по адресу: ______________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

(место нахождения земельного участка)
для строительства, реконструкции,  _______________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
                         (наименование и назначение объекта строительства)
По результатам рассмотрения представленной документации  администрацией муниципального образования Мгинское городское поселение  Кировского муниципального района Ленинградской области принято решение об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка. 

Данное решение принято в связи с: ________________________________________

                                                                        (указываются основания отказа в выдаче 

____________________________________________________________________________________________  

градостроительного плана земельного участка)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Рекомендации по дальнейшим действиям заявителя: __________________________

_____________________________________________________________________________.
Вместе с уведомлением возвращаем Вам прилагавшиеся к заявлению документы.

_________________________    _______________________   __________________________
(Должность уполномоченного лица)         (подпись должностного лица)         (Ф.И.О. должностного лица)

Получил*:  ______________20__г.
               __________________________________________





    (подпись заявителя или уполномоченного лица)

* (заполняется в случае получения решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) **______________20___г.  ________________________
(подпись должностного лица,

направившего решение)

** (заполняется в случае направления решения по почте)

Поступление заявления





Регистрация заявления





Назначение ответственного исполнителя





Передача документов ответственному исполнителю





Проверка наличия документов





Документы представлены не в полном объеме





Документы представлены в полном объеме





Рассмотрение документов





Документы  не соответствуют установленным требованиям 





Документы соответствуют установленным требованиям 





Принятие решения об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка





Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка





Уведомление Заявителя об отказе в подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка





Окончание предоставления Муниципальной услуги
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