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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление  градостроительного плана земельного участка»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
    Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление  градостроительного плана земельного участка» (далее – Регламент), устанавливает состав, последовательность и сроки административных процедур (действий) Администрации муниципального образования «Мазунинское», осуществляемых по запросу заявителей в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Удмуртской Республики полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» при предоставлении указанной муниципальной услуги. 
1.2. Круг заявителей 
Муниципальная услуга предоставляется заявителям, которыми являются физические и юридические лица, их полномочные представители (далее – заявители). 
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
достоверность предоставляемой информации;
четкость в изложении информации;
полнота информирования;
наглядность форм предоставляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
1.3.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется:
с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, включая федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов);непосредственно в помещениях организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1.3.3. Информация о месте нахождения, графике работы, номере телефона для справок, адресе электронной почты Администрации муниципального образования «Мазунинское»:
Место нахождения администрации муниципального образования «Мазунинское»: Удмуртская Республика, Сарапульский район, с. Мазунино,  улица Ленина, 47
График работы: Понедельник с 8-00 до 17-00 часов, обед с 12-00 до 13-00 час.
                    Вторник – пятница с 8-00 до 16-00 часов, обед с 12-00 до 13-00 
                   часов.
Контактные телефоны: (34147) 70-1-25
Адрес электронной почты: adm.mazunino@gmail.com
Официальный сайт: http://sarapulrayon.udmurt.ru/poseleni9/Mazunino /
 1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Администрации муниципального образования «Мазунинское», ответственными за прием и консультирование заявителей, устно по телефону , либо на личном приеме, а также в письменном виде.
Специалист Администрации муниципального образования «Мазунинское», осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителя в очереди для получения информации (консультации) о муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.
Устное консультирование каждого заявителя специалист Администрации муниципального образования «Мазунинское» осуществляет не более 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, или если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию.
Телефонные звонки принимаются в соответствии с графиком работы специалистов, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями. При ответе на телефонные звонки специалист Администрации, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Максимальное время разговора - 10 минут.
1.3.5. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Администрации устно по телефонам, а также при личном обращении заявителя, либо в письменном виде.
1.3.6. Предоставление информации о муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде осуществляется посредством направления заявителю запрашиваемой информации на бумажном или электронном носителе не позднее 5 дней с момента поступления соответствующего запроса.
Письменные ответы на запросы информации о муниципальной услуге даются в простой, четкой и понятной форме и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.
 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги
 
Наименование муниципальной услуги - «Предоставление градостроительного плана земельного участка».
 
2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги
 
Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Администрация муниципального образования «Мазунинское».
 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- градостроительный план земельного участка;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
 
2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение двадцати рабочих дней со дня регистрации  письменного обращения заявителя. Если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается следующий за ним рабочий день. ( в редакции Постановления от 08.02.2018 № 8)
 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования 
Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, являются:
- Федеральный закон от 29.12.2004 № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Российская газета», «Собрание законодательства РФ», «Парламентская газета»;
- Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Российская газета», «Собрание законодательства РФ», «Парламентская газета»;
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральный закон от 30.11.1994 № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»;
- Федеральный закон от 26.01.1996 № 14-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»;
- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Парламентская газета», «Российская газета»;
- Федеральный закон от 25.10.201 № 136-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская газета»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации»,  «Российская газета»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская газета»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», официально опубликованный в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета», «Парламентская газета»;
- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 03.10.2009 № 796                    «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг», официально опубликованное в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», «Российская газета»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861                      «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», официально опубликованное в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации»,  «Российская газета»;
- Закон Удмуртской Республики от 14.12.2006 № 59-РЗ «Об информатизации в Удмуртской Республике», официально опубликованный в издании «Известия Удмуртской Республики»;
- Устав муниципального образования; 
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления 
2.6.1. Заявитель предоставляет следующие документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги:
[bookmark: sub_51071]1) заявление о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка (образец заявления приведен в приложении № 1 к настоящему Регламенту);
2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом или представителем физического (юридического) лица; 
3) копии документов, подтверждающих полномочия представителей физического или юридического лица, в случае, если с заявлением обращается представитель физического или юридического лица);
4) копия кадастровой выписки о земельном участке, содержащая информацию об описании местоположения границ земельного участка, поворотных точек границ земельного участка, план земельного участка;
5) копия топографической съемки земельного участка, выполненная в масштабе не более чем 1:2000;
6) копию технических условий на подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;
7)      копию схемы расположения     земельного     участка     в     окружении смежно расположенных земельных участков с обозначением существующих объектов капитального строительства (ситуационный план);
8) копию технического плана объекта капитального строительства (для застроенных земельных участков).
2.6.2. Документы, указанные в подпункте 4 пункта 2.6.1 Регламента предоставляются заявителем самостоятельно, если права на земельный участок не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 
2.6.3. К заявлению заявителя – физического лица должно прилагаться письменное согласие на обработку его персональных данных. При этом согласие может быть получено и представлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного документа. 
2.6.4. Копии документов предоставляются с одновременным приложением оригиналов таких документов. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом
2.6.5. Заявитель представляет документы для получения муниципальной услуги: 
- лично – по месту нахождения Администрации муниципального образования «Мазунинское»;
- почтовым отправлением в адрес Администрации муниципального образования «Мазунинское»;
- по электронным каналам связи (электронная почта Администрации муниципального образования «Мазунинское», Единый портал государственных и муниципальных услуг). 
2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,   которые находятся в распоряжении Администрации муниципального образования «Мазунинское», участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме 
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления каких – либо иных документов, кроме указанных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента.
2.7.2. Запрещается требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Удмуртской Республики, и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, государственных органов, иных 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». 
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основания для отказа в приеме документов действующим законодательством не установлены. 
2.9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги  
2.9.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя.
2.9.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если:
1) к заявлению не приложены документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Регламента;
2) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (лицо, которое не является заявителем в соответствии с пунктом 1.2. настоящего Регламента);
3) в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю (отказ в предоставлении муниципальной услуги в связи с тем, что в заявлении не указан (не поддается прочтению) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, возможен только в случае, если в заявлении отсутствует просьба о направлении заявителю результата муниципальной услуги на электронный адрес, указанный в заявлении);
4) текст письменного заявления не поддается прочтению;
5) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
6) в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
7) заявитель подал заявление об отказе от предоставления муниципальной услуги.
Приведенный в настоящем пункте перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим. 
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Для предоставления муниципальной услуги необходимо оказание следующих услуг:
- кадастровый учет недвижимого имущества, предоставление сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости, проведение кадастровых работ;
- изготовление топографической съемки земельного участка;
- технический учет и техническая инвентаризация объектов капитального строительства (для застроенных земельных участков). 
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
За выдачу документов, предусмотренных  пунктом 2.10., взымается плата, размер которой устанавливается организациями, оказывающими  данные виды услуг. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 
Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 минут, при получении результатов ее предоставления – 15 минут. 
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной                   услуги осуществляется  специалистом Администрации муниципального образования «Мазунинское» в течение 15 минут с момента обращения заявителя (при личном обращении); одного дня со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), одного дня со дня поступления запроса по электронным каналам связи.
 2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг 
2.15.1. Вход в здание (помещение) должен обеспечивать свободный доступ заявителей. 
На здании Администрации муниципального образования «Мазунинское» рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая информацию об их наименовании, адресе, графике работы.
2.15.2. Прием заявителей осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях и залах обслуживания, включающих места ожидания, информирования и приема заявителей. 
2.15.3. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета ;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и (или) выдачу документов, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- графика приема заявителей, в том числе с указанием времени обеденного и технологического перерывов.
Для заявителей предусматривается наличие мест для сидения и столов для оформления документов. При необходимости сотрудник Администрации муниципального образования «Мазунинское», осуществляющий прием и выдачу документов, обеспечивает заявителя бумагой, формами (бланками) документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также канцелярскими принадлежностями.
2.15.4. В здании Администрации муниципального образования «Мазунинское» предусматривается наличие бесплатного туалета.
Рабочие места должностных лиц, осуществляющих работу с заявителями, оснащаются компьютерами и оргтехникой, информационной базой данных.
2.15.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах Администрации муниципального образования «Мазунинское» в секторе информирования, в сети Интернет в соответствии с пунктом, в печатных изданиях, брошюрах и буклетах, размещенных в месте ожидания заявителями приема. 
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.16.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
- возможность подачи и получения документов в Администрацию муниципального образования «Мазунинское»;
- возможность подачи документов в электронной форме;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, представленных заявителями;
- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;
- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.
2.16.2. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги письменно либо устно по телефону или на личном приеме. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)   в электронной форме 
3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме 
При подаче заявителем заявления в электронной форме (через Единый портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslgi.ru или электронную почту) специалист Администрации муниципального образования «Мазунинское» осуществляет прием заявления и документов, поданных заявителем в электронном виде и  регистрирует для выполнения дальнейших административных процедур в соответствии с подпунктом 3.3. настоящего Регламента.
Иных особенностей выполнения административных процедур и действий в электронной форме  не предусмотрено. 
3.2. Перечень административных процедур 
3.2.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает осуществление следующих административных процедур:
- подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов;
- определение исполнителя муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления и представленных документов;
- оформление результатов муниципальной услуги;
- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
Порядок и сроки совершения каждой из перечисленных административных процедур приводится в подразделах настоящего Регламента, содержащих описание конкретных административных процедур.
3.2.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении  № 2 к настоящему Регламенту. 
3.3. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов. 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов (далее – заявление). 
3.3.2. Заявление, направленное почтовым отправлением, посредством электронных средств связи или полученное при личном обращении заявителя, принимается, проверяется и регистрируется специалистом, осуществляющим прием документов, в день его поступления с проставлением входящего номера и даты поступления на письменном заявлении, сведений о приложенных документах.
При этом время приема, регистрации заявления, поданного лично, специалистом, осуществляющим прием документов, составляет не более 10 минут.
Прием и регистрация заявления, направленного почтовым отправлением или с использованием электронных средств связи осуществляется не позднее дня его поступления.
3.3.3. При личном приеме заявителя и регистрации заявления специалист Администрации муниципального образования «Мазунинское», осуществляющий прием документов, проверяет правильность оформления заявления и  соответствие его пункту 2.6. настоящего Регламента. 
При установлении специалистом Администрации муниципального образования «Мазунинское», осуществляющим прием документов, факта наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги данный специалист доводит до заявителя информацию о предстоящем в связи с этим отказе в предоставлении муниципальной услуги и предлагает представить недостающие документы и (или) устранить замечания по оформлению заявления. В случае, если после этого заявитель, несмотря на предстоящий отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в настоящем абзаце, настаивает на приеме поданных им документов, данный специалист, осуществляет прием и регистрацию поданных заявителем документов.
3.3.4. В случае приема и регистрации заявления специалистом Администрации муниципального образования «Мазунинское» действия, предусмотренные пунктом 3.3.3. настоящего Регламента, выполняет исполнитель муниципальной услуги. 
В случае неправильного оформления заявления, несоответствия его пункту 2.6. настоящего Регламента, исполнитель муниципальной услуги подготавливает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.5. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты предоставления, либо выдает заявителю расписку о приеме поданных заявителем документов, в которой указывается перечень принятых документов, входящий номер заявления и дата его поступления.
3.3.6. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления и выдача заявителю расписки о приеме поданных заявителем документов, зафиксированные в такой базе и на бумажном носителе. 
3.4. Определение исполнителя муниципальной услуги 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация поступившего заявления .
3.4.2. Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом, осуществившим его прием, главе Администрации для направления на исполнение исполнителю.
3.4.3. Результатом административной процедуры является решение об определении исполнителя муниципальной услуги, зафиксированное в специальной базе данных электронного документооборота и карточке исполнения документа. 
3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов исполнителем муниципальной услуги. 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное и переданное специалистом Администрации муниципального образования «Мазунинское», ответственным за прием и регистрацию документов, заявление и приложенные к нему документы исполнителю муниципальной услуги.
 3.5.2. Исполнитель муниципальной услуги проверяет документы, поступившие вместе с заявлением, на соответствие требованиям пункта 2.6. настоящего Регламента. 
В случае несоответствия документов  требованиям, указанным в пункте 2.6. Регламента, исполнителем готовится проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляется на подпись главе Администрации.
В случае соответствия требованиям пункта 2.6.1. настоящего                           Регламента исполнителем подготавливается градостроительный план земельного участка и проект постановления Администрации об утверждении градостроительного плана земельного участка.
3.5.3.Результатом выполнения административной процедуры является мотивированный отказ  в предоставлении муниципальной услуги, либо подготовка градостроительного плана земельного участка. 
3.6. Получение заявителем результата муниципальной услуги. 
3.6.1. Специалист Администрации муниципального образования «Мазунинское», ответственный за выдачу документов, осуществляет выдачу заявителю нарочно или направление по почте результата муниципальной услуги не позднее одного дня с момента подписания и регистрации таких документов.
Градостроительный план земельного участка выдается заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении документа, удостоверяющего личность (для уполномоченных лиц также необходимо наличие доверенности).
При получении заявителем документов, являющихся результатами муниципальной услуги, нарочно, заявитель расписывается в журнале выдачи и направления гражданам постановлений и иных документов с указанием даты получения документов.
Результатом административной процедуры является направление заявителю документов, являющихся результатами муниципальной услуги, по почте либо выдача таких документов заявителю нарочно. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой муниципального образования «Мазунинское» путем:
- проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, требований нормативных правовых актов Российской Федерации;
- рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В результате осуществления текущего контроля принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причин, соблюдение законности при реализации административных процедур.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального образования «Мазунинское».
Проверки могут быть плановые (осуществляться на основании годовых планов работы администрации муниципального образования «Мазунинское» не менее одного раза в год) и внеплановые (по конкретному обращению заявителя).
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
Должностные лица администрации муниципального образования «Мазунинское» несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности администрации муниципального образования «Мазунинское» при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальные услуги, а также должностных лиц органа местного самоуправления 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования «Мазунинское», должностных лиц администрации муниципального образования «Мазунинское», либо муниципальных служащих определяется Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг» и принимаемыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами.
Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее – письменное обращение) главе муниципального образования «Мазунинское» в порядке, установленном федеральным и региональным законодательством.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, правовыми актами администрации муниципального образования «Мазунинское» для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, правовыми актами администрации муниципального образования «Мазунинское»  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, Удмуртской Республики, администрации муниципального образования «Мазунинское»;
требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, правовыми актами органа местного самоуправления;
отказ администрации муниципального образования «Мазунинское», должностного лица администрации муниципального образования «Мазунинское», в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме главе муниципального образования «Мазунинское».
Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба должна содержать:
- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, 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) администрации муниципального образования «Мазунинское»,  должностного лица администрации муниципального образования «Мазунинское» либо муниципального служащего администрации муниципального образования «Мазунинское»;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации муниципального образования «Мазунинское», должностного лица администрации муниципального образования «Мазунинское» либо муниципального служащего администрации муниципального образования «Мазунинское». Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
При рассмотрении обращения заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования «Мазунинское», подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального образования «Мазунинское» 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.
По результатам рассмотрения жалобы главой муниципального образования «Мазунинское» принимается одно из следующих решений:
1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрации муниципального образования «Мазунинское» опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
2) об отказе в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы или отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.
 
 













 
 
 
Приложение № 1 
 
Главе Администрации 
муниципального образования ___________________
__________________________________________
(Ф.И.О.)
от _________________________________________ 
 (наименование застройщика - полное наименование 
_____________________________________________
                организации – для юридических лиц, 
____________________________________________
                                    Ф.И.О. - для граждан
_____________________________________________
 почтовый индекс и адрес)
 
Телефон ___________________________________
 
Заявление
            Прошу подготовить и выдать градостроительный план земельного участка, 
расположенного         по  адресу:                                                                                                                        
__________________________________________________________________________                                      (описание местоположения земельного участка, кадастровый номер)
Для предполагаемого строительства______________________________________
___________________________________________________________________________
                         (наименование объекта капитального строительства)
 
Приложение:
1) копия правоустанавливающего документа на земельный участок _____________________________________________________________________________;
 2) копия кадастровой выписки о земельном участке 
_________________________________________________________________________; (дата выдачи кадастровой выписки о земельном участке, номер)
3) копия топографической съемки земельного участка 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________;
(дата изготовления топографической съемки, наименование организации разработавшей топографическую съемку, масштаб)
4) копия технических условий на подключение объекта к сетям инженерно-технического обеспечения
__________________________________________________________________________;    
         (наименование организации выдавшей технические условия, реквизиты технических условий)
5) копия схемы     расположения     земельного     участка     в     окружении смежно расположенных земельных участков с обозначением существующих объектов капитального строительства (ситуационный план)
__________________________________________________________________________;  
                                                                        (дата составления)
6) копия технического плана объекта капитального строительства (для застроенных земельных участков) _________________________________________________________    
(реквизиты технического плана, наименование организации проводившей техническую инвентаризацию)   
Заявитель (Заказчик (застройщик)) ______________________________________ 
[bookmark: _GoBack]__________________________________________                                        _____________
(должность, Ф.И.О.)                                                                                                                     (подпись)         


