АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«МУХОРШИБИРСКИЙ РАЙОН»


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от «  12  »  октября 2015 года.
с.Мухоршибирь                                            №__283____

 Об утверждении административного регламента
предоставления Администрацией муниципального образования
«Мухоршибирский район» муниципальной услуги 
«Предоставление градостроительного плана земельного участка»



В соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ от 30.04.2014 N 403 "Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства",
                                               постановляю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район» муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка».
       2. Признать утратившим силу Постановление Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район»  от 22 июня 2012г. N 450 "Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район» муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков на  территории муниципального образования «Мухоршибирский район».
           3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя руководителя администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» Вакарина В.П.
        4. Разместить настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования «Мухоршибирский район».
        5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.



Глава
муниципального образования
[bookmark: Par23]«Мухоршибирский район»                                                       В.Н. Молчанов

Приложение
к Постановлению
Администрации муниципального 
образования  «Мухоршибирский район”
от «___»_____2015  N ____

[bookmark: Par28]


Административный регламент
предоставления Администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район» муниципальной услуги «Предоставление градостроительного 
плана земельного участка»
(В редакции постановления Администрации муниципального образования
 «Мухоршибирский район» от 10.02.2016г. №30)

I. Общие положения

[bookmark: Par54]1.1. Предмет регулирования Административного регламента

          Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район» муниципальной  услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги, и устанавливает порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования «Мухоршибирский район» в лице МУ «Комитет по управлению имуществом и муниципальным хозяйством муниципального образования «Мухоршибирский район» (далее - Комитет).

1.2. [bookmark: Par58]Круг заявителей

Заявителями для получения муниципальной услуги являются юридические, физические лица и индивидуальные предприниматели (далее - заявители).

1.3. Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

         1.3.1.  Место нахождения Комитета: Мухоршибирский район, с.Мухоршибирь, ул.Доржиева 38.                                 
Почтовый адрес для направления документов и обращений: 671340, Республика Бурятия, Мухоршибирский район, с.Мухоршибирь, ул.Доржиева 38.
Телефон: 83014322384.  
Факс: 83014321163.
Электронный адрес: komzem_14@mail.ru
Официальный сайт в сети Интернет: http//мухоршибирский-район.рф
Часы работы Комитета: с понедельника по пятницу - с 8 час. 00 мин.  до 17 час. 00 мин.,  перерыв на обед - с 12 час. 00 мин.  до 13 час. 00 мин., выходные дни - суббота, воскресенье.
1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется специалистами Комитета при личном или письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, информационного стенда, электронной почты, посредством размещения на сайте Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район».
1.3.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Комитета.
 с понедельника по четверг с 9 час. 00 мин до 12 час. 00 мин., перерыв на обед - с 12 час. 00 мин. до 13 час.00 мин. 
1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по электронной почте осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня получения сообщения.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении предоставляется в каб. № 25 Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район», посредством телефонной связи по телефону 83014322384.
1.3.5. Письменное обращение заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги рассматривают специалисты Комитета в срок, не превышающий 30 календарных дней с даты регистрации обращения. Ответ направляется в письменном виде по адресу, указанному в обращении, и должен содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы имени и отчества и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Председателем Комитета.
1.3.6. Для удобства посетителей на информационном стенде размещается следующая информация:
- форма заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка;
- образец заполнения заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка;
- адрес Интернет-сайта, номера телефонов Комитета, график приема заявителей.
Стенд со справочной информацией расположен в каб. №25  в здании Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район»  по адресу: 671340, Мухоршибирский район, с.Мухоршибирь, ул.Доржиева 38.
1.3.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном сайте Администрации в сети Интернет: http//мухоршибирский-район.рф, а также с использованием государственных автоматизированных систем «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Бурятия» http://pgu.govrb.ru и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru (далее – портал услуг), а также через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).  Контактная информация государственного учреждения «Многофункциональный центр Республики Бурятия» размещается на официальном сайте Правительства Республики Бурятия (www.egov-buryatia.ru). 
1.3.8. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета в устном, письменном порядке, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, факсимильной связи, посредством электронной почты.
1.3.9. Способы получения информации о месте нахождения, графике работы Комитета – на официальном сайте Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район», на портале услуг.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
      Предоставление градостроительного плана земельного участка (далее – муниципальная услуга).
                                      2.2. Наименование органа местного самоуправления, 
           предоставляющего муниципальную  услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Мухоршибирский район», в лице муниципального учреждения «Комитет по управлению имуществом и муниципальным хозяйством муниципального образования «Мухоршибирский район».                                 
                                      
2.2.2. При предоставлении Комитетом муниципальной услуги запрещено требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

      - утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка.
      

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
     В течение тридцати дней со дня получения заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка, осуществляется подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно 
регулирующих предоставление муниципальной услуги

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ ("Российская газета", N 290, 30.12.2004);
- Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 17);
         - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);
         - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, от 30.07.2010);
- приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 N 207 "Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка" ("Российская газета", N 122, 08.06.2011);
- муниципальный НПА №44 от 27.08.2015 года  «Об утверждении Положения о МУ «Комитет по управлению имуществом и муниципальным хозяйством МО «Мухоршибирский район» 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги

      Документы, представляемые заявителем (представителем) для предоставления муниципальной услуги:
     - заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка (в соответствии с приложением № 1 к настоящему Административному регламенту).
     В случае обращения представителя Заявителя к заявлению должны быть приложены документы, подтверждающие соответствующие полномочия.
    Комитет не в праве 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;
      - представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, находятся в распоряжении государственных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
      Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не установлены.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги
       Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги и для отказа в предоставлении муниципальной услуги  не установлены.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги
     Перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
 или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

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

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 10 минут.


2.12. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация поступившего заявления  осуществляется в приемной Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район». Полученное заявление в течение одного рабочего дня регистрируется в журнале регистрации заявлений.
На полученном заявлении проставляется регистрационный штамп. Регистрационный штамп содержит дату и регистрационный номер.
Специалист, ответственный за регистрацию документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков регистрации заявления в журнале регистрации заявлений.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации
 о порядке предоставления такой услуги

Место ожидания приема, место сдачи и получения документов заявителями, место для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудовано противопожарной системой и системой пожаротушения, информационными стендами, содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, бланках заявлений, перечне необходимых документов, мебелью для возможного оформления документов.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны соответствовать требованиям санитарных правил и норм (СанПиН). Они должны быть оборудованы мебелью (столами и стульями), информационными стендами и канцелярскими принадлежностями. Кабинет специалиста, осуществляющего прием заявителей, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, должности, фамилии, имени и отчества специалиста, графика приема граждан. Здание, в котором осуществляется прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги, располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников. Обеспечивается допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- доступность полной, актуальной, достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
- территориальная, транспортная доступность;
- наличие справочно-правовой информации с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- возможность обращения за предоставлением государственной услуги  в МФЦ;
- возможность получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги на любой стадии предоставления муниципальной услуги при устном обращении заявителей или их представителей, а также с использованием почтовой и телефонной связи и в электронном виде.
2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков ожидания заявителя или его представителя в очереди при подаче документов;
- соблюдение наличия в публичном доступе сведений о муниципальной услуге (наименовании, содержании муниципальной услуги);
- соблюдение общего срока предоставления муниципальной услуги с момента обращения до момента получения результата ее предоставления.
2.14.3. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Комитета  при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х и определяется следующими случаями:
1) желание заявителя лично представить в Комитет заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, предусмотренные настоящим Административным регламентом.
2) желание заявителя лично получить результаты рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг и особенности исполнения муниципальной услуг в электронной форме

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием Портала услуг.
2.15.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:
2.15.2.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной  услуге.
2.15.2.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Портала услуг.
2.15.2.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной  услуги.
2.15.3. Портал услуг обеспечивает доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной  услуги.

III. 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 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и проверку документов, необходимых для подготовки градостроительного плана земельного участка;
- рассмотрение документов, необходимых для подготовки градостроительного плана земельного участка;
- подготовку и предоставление градостроительного плана земельного участка.
Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении N 2 к настоящему Административному регламенту.
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры "Прием и проверка документов, необходимых для подготовки градостроительного плана земельного участка" является обращение заявителя с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента:
- личное обращение в Комитет;
- обращение в ГБУ "МФЦ РБ";
- обращение в электронной форме через Единый портал.
3.1.2. При личном обращении заявителя специалист, ответственный за регистрацию документов:
- устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;
- проверяет полномочия представителя заявителя, действующего от его имени;
- проверяет заявление на соответствие установленным требованиям;
-  регистрирует заявление в журнале регистрации входящих документов Комитета и вручает заявителю копию заявления со штампом регистрации.
В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через филиал ГБУ "МФЦ РБ" по Мухоршибирскому району  расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения выдается многофункциональным центром.
В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме через Единый портал специалист, ответственный за регистрацию документов, в соответствии с установленными правилами делопроизводства:
- распечатывает документы на бумажном носителе и направляет заявителю уведомление в получении документов в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем, или Единый порта;
-  регистрирует заявление в журнале регистрации входящих документов Комитета.
Специалист, ответственный за регистрацию документов, в соответствии с установленными правилами делопроизводства направляет принятые документы председателю Комитета.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
3.1.3. Основанием для начала административной процедуры "Рассмотрение документов, необходимых для подготовки градостроительного плана земельного участка" является получение председателем Комитета заявления с пакетом принятых документов.
Председатель Комитета рассматривает поступившее заявление и в порядке делопроизводства направляет специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – Исполнитель).
Исполнитель проводит проверку:
- полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах;
- наличия документов, необходимых для подготовки градостроительного плана земельного участка.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 календарных дня со дня получения председателем Комитета заявления с пакетом принятых документов.
3.1.4. Основанием для начала административной процедуры "Подготовка и предоставление градостроительного плана земельного участка" является наличие оснований для выдачи градостроительного плана земельного участка.
Исполнитель подготавливает проект решения об утверждении градостроительного плана земельного участка и оформляет градостроительный план земельного участка.
Исполнитель направляет проект решения об утверждении градостроительного плана земельного участка, градостроительный план земельного участка для рассмотрения и согласования председателю Комитета.
Председатель Комитета рассматривает и согласовывает проект решения об утверждении градостроительного плана земельного участка, при отсутствии замечаний передает его в порядке делопроизводства Главе муниципального образования «Мухоршибирский район» (далее – Глава) или заместителю Главы для принятия решения.
При наличии замечаний Исполнитель обеспечивает их устранение и направляет итоговый документ на рассмотрение и согласование председателю Комитета повторно.
При отсутствии замечаний Глава или заместитель Главы рассматривает и принимает решение о выдаче градостроительного плана земельного участка.
В случае принятия решения об утверждении градостроительного плана земельного участка (далее - решение) подписывает решение об утверждении градостроительного плана земельного участка.
Глава или заместитель Главы передает решение об утверждении градостроительного плана земельного участка Исполнителю.
Исполнитель:
- регистрирует решение;
- уведомляет заявителя по телефону либо почтовой связью о подготовке градостроительного плана земельного участка;
- направляет уведомление о готовности градостроительного плана земельного участка (в случае получения заявления через Единый портал);
- передает курьеру ГБУ "МФЦ РБ" градостроительный план земельного участка по акту приема-передачи (в случае обращения заявителя через ГБУ "МФЦ РБ").
Максимальный срок выполнения муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с момента подачи заявления о выдаче градостроительного плана.


IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
 и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
 а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Комитета требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет Председатель.
4.1.2. Текущий контроль за соблюдением Комитетом порядка предоставления муниципальной услуги осуществляет заместитель руководителя администрации муниципального образования «Мухоршибирский район», курирующий сферу деятельности.
4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги Комитетом  осуществляет глава муниципального образования «Мухоршибирский район». 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Осуществление контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги может иметь плановый и внеплановый характер.
4.2.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами Комитета проводятся уполномоченными должностными лицами не реже 1 раза в год в соответствии с решением Главы.
4.2.3. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся уполномоченными должностными лицами Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район»  на основании жалоб (претензий) Заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц Комитета, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и
действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в
ходе предоставления муниципальной услуги

Персональная ответственность муниципальных служащих закреплена в должностных регламентах.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их
объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Комитета должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
4.4.2. Граждане, объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.

[bookmark: Par247]V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
 решений и действий (бездействия) Администрации, а также
 его должностных лиц

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Республики Бурятия.
5.2. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и действия (бездействие) должностных лиц Комитета  в Комитет,  в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, должностного лица Комитета в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы Комитет  принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Комитетом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае несогласия с решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать его в порядке, установленном гражданским законодательством.
5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.9. Информация для заявителей о порядке и рассмотрения жалобы предоставляется Комитетом в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме путем направления по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала услуг.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.
5.11. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц органа местного самоуправления, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
- по номерам телефонов, указанным в настоящем Административном регламенте;
- по электронной почте Комитета - e-mail: komzem_14@mail.ru 
5.12. Ответственным за прием и рассмотрение жалоб по вопросам исполнения настоящего Административного регламента на действия (бездействие) должностных лиц Комитета является Председатель Комитета, (телефон 8(30143)-21186).
Часы приема:  с понедельника по среду с 9 час.00 мин. до 11 час.00 мин.
5.13. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или непринятия по ней решения, то заявитель вправе обратиться в Администрацию муниципального образования «Мухоршибирский район».
5.14. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.15. Информация для заявителей о праве на обжалование в досудебном (внесудебном) порядке предоставляется Комитетом:
- при устном и письменном обращении;
- на официальном сайте Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район»;
- непосредственно в помещении Администрации при личном консультировании;
- на информационных стендах;
- с использованием средств телефонной связи, почты, электронной почты.








Приложение N 1
к Административному регламенту
предоставления Администрацией
муниципального образования
«Мухоршибирский район» 
муниципальной услуги 
«Предоставление градостроительного
плана земельного участка»
_________________________________________
(наименование органа Администрации МО,
уполномоченного на предоставление муниципальной услуги)
от ________________________________________________
(наименование юридического лица, физического лица,
ИНН, ОГРН, юридический и почтовый адреса,
Ф.И.О. руководителя, телефон, факс для юридических лиц;
данные документа, удостоверяющего личность,
место жительства для физических лиц)


                                                                      Заявление
о предоставлении градостроительного плана земельного участка
Прошу выдать градостроительный план земельного участка, расположенного
по адресу: _______________________________________________________________,
(город, район, улица, номер участка)
с кадастровым номером _____________________________, площадью ____________,
«__» __________ 201_ г.
_____________________________
(подпись, расшифровка подписи)















Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления Администрацией
муниципального образования
«Мухоршибирский район» 
муниципальной услуги 
«Предоставление градостроительного
плана земельного участка»

Блок-схема
предоставления муниципальной  услуги по предоставлению градостроительного плана земельного участка

 (
Заявитель 
) 

 (
Обращение в 
Комитет
  
с заявлением 
о 
выдаче градостроительного плана земельного участка
)

 (
Прием и регистрация в журнале
)
   

 (
Назначение Исполнителя
) (
Председатель Комитета
)


 (
Межведомственный з
апрос документов, находящихся в распоряжении государственных органов, ОМСУ, иных организаций
) (
Исполнитель
)







 (
П
одготовка 
и направление заявителю решения Администрации МО «Мухоршибирский район» о Выдаче градостроительного плана земельного участка
)


















             

