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АДМИНИСТРАЦИЯ ПАВЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ






Об утверждении административного регламента администрации Павловского муниципального района по предоставлению 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», постановлением администрации Павловского муниципального района от 08.04.2022 № 202 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Павловского муниципального района:


ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент администрации Павловского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка» согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Распространить действие настоящего постановления на правоотношения, возникшие с 01.10.2016 года.
3. Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете «Павловский муниципальный вестник». 
4. Признать утратившими силу постановления администрации Павловского муниципального района:
1) от 11.12.2017 № 1122 «Об утверждении административного регламента администрации Павловского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка»;
2) от 04.07.2019 № 462 «О внесении изменений в постановление Павловского муниципального района от 11.12.2017 № 1122 «Об утверждении административного регламента администрации Павловского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка»;
3) от 28.01.2020 № 34 «О внесении изменений в постановление Павловского муниципального района от 11.12.2017 № 1122 «Об утверждении административного регламента администрации Павловского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации  Павловского муниципального района      Черенкова Ю.А.



Глава Павловского муниципального 
района Воронежской области                                                                   М.Н. Янцов




































СОГЛАСОВАНО

	Первый заместитель главы администрации  
Павловского муниципального района
	
	Ю.А. Черенков
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	Начальник отдела правового обеспечения 
и противодействия коррупции администрации 
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ВНЕСЕНО

	Начальник отдела по архитектуре и градостроительству  администрации Павловского муниципального района
	
	А.С. Лыкова



	


Приложение 
к постановлению администрации Павловского муниципального 
района
от «___» _______ 20___ г. № 



Административный регламент администрации Павловского
муниципального района по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление градостроительного плана земельного участка»

I Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента администрации Павловского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка» (далее – Административный регламент) являются отношения, возникающие между заявителями, администрацией Павловского муниципального района Воронежской области и филиалом автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в г. Павловске (далее – МФЦ), при предоставлении муниципальной услуги по выдаче градостроительных планов земельных участков, расположенных на территории поселений Павловского муниципального района, а также определение порядка, сроков и последовательности административных процедур при оказании муниципальной услуги.

2. Круг заявителей

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка» (далее – муниципальная услуга), являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении градостроительного плана земельного участка, в случае, когда его подготовка осуществляется в виде отдельного документа, либо их законные представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности (далее - заявитель, заявители).

3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги

3.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: администрация Павловского муниципального района Воронежской области (далее – администрация района).
Администрация района расположена по адресу: Воронежская область, г. Павловск, пр. Революции, 8. 
Организацию предоставления муниципальной услуги обеспечивает отдел по архитектуре и градостроительству администрации Павловского муниципального района (далее – отдел).
Адрес отдела: Воронежская область, г. Павловск, ул. Гоголя, 40 А. 
Отдел осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
Вторник
Среда 
Четверг 
Пятница 
Перерыв
Суббота
Воскресенье
	- 9.00-18.00
- 9.00-18.00 
- не приемный день
- 9.00-18.00
- не приемный день
- 13.00-13.45
- выходные дни


Праздничные дни, а также продолжительность рабочего времени в предпраздничные дни устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Справочные телефоны, факс отдела: 8 (47362) 2-35-47; 8 (47362) 3-10-94.
Адрес официального сайта администрации района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет www.pavlovsk-region.ru, адрес электронной почты администрации района - pavl@govvrn.ru.
За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться в МФЦ по адресу: 396422, Воронежская область, город Павловск, улица 1 Мая, 23, справочный телефон 8 (47362) 3-19-38. 
Адрес электронной почты: syureva@govvrn.ru. 
График работы «МФЦ»
	Понедельник
Вторник
Перерыв
Среда 
Перерыв
Четверг 
Пятница 
Перерыв
Суббота
Перерыв
Воскресенье
	- 8.00-17.00 
- 8.00-17.00
- 12.00-12.45
- 8.00-20.00
- без перерыва
- 8.00-17.00
- 8.00-17.00
- 12.00-12.45 
- 8.00-15.45
- 12.00-12.45
- выходной день».



3.2. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги лично, по телефону, на официальном сайте администрации района в сети Интернет, на информационных стендах в администрации района, на официальном сайте МФЦ (http://www.mydocuments36.ru/), а также на Портале Воронежской области в сети Интернет (далее – Портал Воронежской области, https://www.govvrn.ru/), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал, https://www.gosuslugi.ru/), с использованием государственных информационных систем обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности.
3.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченными специалистами администрации, МФЦ (далее -  специалисты) при личном контакте с заявителем, посредством использования почтовой, телефонной связи, электронной почты, а также с использованием Единого портала и (или) Портала Воронежской области, или государственных информационных систем обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности.
3.4. Заявители, представившие заявление на получение муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:
- о порядке предоставления муниципальной услуги; 
- о ходе предоставления муниципальной услуги; 
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. 
3.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги, с использованием телефонной связи, средств Интернета, а также при личном контакте со специалистами. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, занимаемой должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
При отсутствии у специалиста, принявшего звонок, возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
При устном информировании специалист, ответственный за информирование граждан и организаций, подробно и в вежливой форме информирует заявителя по интересующим вопросам. 
Специалист вправе отказать в информировании, если заявитель не соблюдает вежливую форму общения. 
При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя либо по адресу электронной почты в срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. 
При подаче заявления в электронной форме сведения о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель получает в формате текстовых сообщений с использованием сервисов Единого портала и (или) Портала Воронежской области не позднее рабочего дня, следующего за днем выполнения административной процедуры.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление градостроительного плана земельного участка».

2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу

2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация района. Структурное подразделение администрации Павловского муниципального района, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги: отдел.
2.2. За предоставлением муниципальной услуги заявитель может также обратиться в МФЦ.
2.3. Администрация района при предоставлении муниципальной услуги, в целях получения документов, необходимых для подготовки градостроительных планов земельных участков, расположенных на территории Павловского муниципального района, информации для проверки сведений, представленных заявителем, осуществляет взаимодействие с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области, управлением по охране объектов культурного наследия Воронежской области, управлением лесного хозяйства Воронежской области, органами технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства, организациями, осуществляющими эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения.
2.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.5. Возможности принятия МФЦ решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги отсутствует.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача градостроительного плана земельного участка;
2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, поступившего в администрацию района или в МФЦ, в случае наличия соответствующего соглашения о взаимодействии.
3.3. Реестр выданных градостроительных планов земельных участков размещается на официальном сайте администрации района в сети Интернет.
3.4. В течение пяти рабочих дней со дня подготовки градостроительного плана земельного участка обеспечивается (в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) передача сведений о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченные на размещение в государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности органы государственной власти, с предоставлением копии документа.
3.5. Результат муниципальной услуги предоставляется заявителю на бумажном носителе лично, через МФЦ (если заявление поступило через многофункциональный центр), с использованием государственных информационных систем обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, если это указано в заявлении о выдаче градостроительного плана земельного участка.

4. Срок предоставления муниципальной услуги 

4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 рабочих дней со дня получения заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения отдельных административных процедур составляют: 
1) регистрация документов в течение 1-го рабочего дня с момента поступления заявления. При поступлении заявления в электронной форме в выходные (праздничные) дни его регистрация производится на следующий рабочий день;
2) рассмотрение представленных документов, в том числе истребование документов (сведений), указанных в подразделе 7 настоящего раздела Административного регламента, в рамках межведомственного взаимодействия - 7 рабочих дней;
3) принятие решения о выдаче градостроительного плана земельного участка, либо решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги - 3 рабочих дня;
4) выдача (направление) заявителю (в МФЦ) градостроительного плана земельного участка либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги - 3 рабочих дня.
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

5.1. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка» осуществляется в соответствии с:
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг»;
приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 25.04.2017 № 741/пр «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка и порядка ее заполнения»;
постановлением правительства Воронежской области от 11.07.2011 N 584 "Об утверждении Порядка доступа и выдачи информации из архивов организаций технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства на территории Воронежской области";
настоящим Административным регламентом и другими правовыми актами.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги "Предоставление градостроительного плана земельного участка" (с указанием их реквизитов), размещен на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Воронежской области в сети Интернет, на официальном сайте администрации Павловского муниципального района Воронежской области.


6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, поступившего в администрацию Павловского муниципального района Воронежской области района или в многофункциональный центр, в случае наличия соответствующего соглашения о взаимодействии.
В письменном заявлении должна быть указана информация о заявителе (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О., данные документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации, контактный телефон (телефон указывается по желанию); для юридических лиц - наименование, адрес, ОГРН, контактный телефон). Заявление должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем.
Форма заявления приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представитель представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.
Заявление на бумажном носителе представляется:
посредством почтового отправления;
при личном обращении заявителя либо его законного представителя.
В электронной форме заявление представляется путем заполнения формы, размещенной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале Воронежской области в сети Интернет, с использованием государственных информационных систем обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности.
6.2. К заявлению на предоставление муниципальной услуги прилагаются следующие документы:
- правоустанавливающие документы на земельный участок, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
- правоустанавливающие документы на объект (объекты) капитального строительства, расположенные на земельном участке и подлежащие реконструкции, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости.
6.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить:
- утвержденная документация по планировке территории, в границах которой расположен земельный участок, если в соответствии с ГрК РФ размещение объекта капитального строительства не допускается при отсутствии документации по планировке территории.
Данный документ находится в распоряжении администрации района, администрациях сельских поселений района;
-  выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (земельный участок);
-  выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект недвижимости (объекты недвижимости, расположенные на земельном участке).
Для предоставления муниципальной услуги администрация района в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает данные документы в управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области;
- информация о расположенных в границах земельного участка объектах культурного наследия.
Для предоставления муниципальной услуги администрация района в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает данный документ в управлении по охране объектов культурного наследия Воронежской области;
- технический паспорт на объекты недвижимости (здания, строения, сооружения), расположенные на земельном участке.
Для предоставления муниципальной услуги администрация района в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает данный документ в органах технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства;
- информация о наличии/отсутствии проекта освоения лесов, а также сведения о наличии объектов капитального строительства (зданий, строений, сооружений) в границах земельного участка (в случае расположения земельного участка в границах государственного лесного фонда).
Для предоставления муниципальной услуги администрация района в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает данные документы в управлении лесного хозяйства Воронежской области;
- информация о возможности подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения).
Для предоставления муниципальной услуги администрация района в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает данные документы у правообладателей сетей инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения).
Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно.
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.
6.4. Запрещается требовать от заявителя:
а) 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;
б) 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 органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
- представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
6.5. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
- получение заявителем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги отсутствуют.


8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.
8.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
1) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
2) заявление не поддается прочтению или содержит неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки;
3) заявление не содержит сведений, предусмотренных для обязательного предоставления формой заявления, приведенной в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту;
4) земельный участок не сформирован в установленном порядке, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 1.1 статьи 57.3 ГрК РФ;
5) земельный участок предоставлен для целей, не связанных со строительством, или не подлежит застройке;
6) представление в рамках межведомственного взаимодействия информации об отсутствии запрашиваемых сведений или представление сведений, содержащих противоречивые данные, в том числе данные, противоречащие сведениям, имеющимся в распоряжении органа местного самоуправления;
7) отсутствие утвержденной документации по планировке территории, в границах которой расположен земельный участок, если в соответствии с ГрК РФ, иными федеральными законами размещение объекта капитального строительства не допускается при отсутствии документации по планировке территории;
8) земельный участок предоставлен для целей строительства, реконструкции, размещения линейного объекта;
9) наличие ранее выданного в установленном порядке градостроительного плана указанного в заявлении земельного участка при условии, что со дня его выдачи прошло менее 3 лет и содержащаяся в нем информация не изменялась;
10) отсутствие утвержденной в соответствии с договором о комплексном развитии территории (за исключением случаев самостоятельной реализации Российской Федерацией, субъектом Российской Федерации или муниципальным образованием решения о комплексном развитии территории или реализации такого решения юридическим лицом, определенным в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации или субъектом Российской Федерации) документации по планировке территории, в границах которой расположен земельный участок, если в отношении нее принято решение о комплексном развитии территории.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления и документов осуществляется в течение 1 рабочего дня. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме в выходные (праздничные) дни регистрация производится на следующий рабочий день.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
Помещения содержат места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).
12.2. Около здания должны быть организованы парковочные места для автотранспорта, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья (инвалидов).
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
12.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания должны быть предусмотрены средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.
12.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
а) номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
б) режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
в) графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
г) номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
д) текст настоящего Административного регламента (полная версия - на официальном сайте администрации района в сети Интернет);
е) тексты, выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
ж) образцы оформления документов.
12.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания заявлений и размещения документов.
12.6. Требования к обеспечению условий доступности муниципальных услуг для инвалидов.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает условия доступности для беспрепятственного доступа инвалидов в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, и получения муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», и другими законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Воронежской области.
Если здание и помещения, в которых предоставляется услуга, не приспособлены или не полностью приспособлены для потребностей инвалидов, орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида.

13. Показатели качества и доступности муниципальной услуги

13.1. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:
1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, определенных в подразделе 4.1 настоящего раздела Административного регламента;
2) соблюдение графика работы отдела;
3) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
5)  полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;
6) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны потребителей муниципальной услуги на решения или действия (бездействия) должностных лиц, принятые или осуществленные ими при предоставлении муниципальной услуги.

14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

16.1. Прием заявителей (прием и выдача документов) осуществляется уполномоченными должностными лицами МФЦ, в случае наличия соглашения о взаимодействии.
16.2. Прием заявителей уполномоченными лицами осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ.
16.3. Заявитель имеет право обратиться за получением муниципальной услуги в любой многофункциональный центр, расположенный на территории Воронежской области, вне зависимости от места регистрации (места проживания) при наличии технической возможности, по принципу экстерриториальности при предоставлении государственных и муниципальных услуг, согласно п. 6 ч. 2 ст. 4 Закона Воронежской области от 27.12.2012 г. № 177-ОЗ «О государственной поддержке создания и деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Воронежской области.
16.4. Заявителям обеспечивается возможность копирования формы заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, размещенного на официальном сайте администрации района в сети Интернет, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Воронежской области в сети Интернет, в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности.
16.5. Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление в электронном виде посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала Воронежской области в сети Интернет, с использованием государственных информационных систем обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности.
16.6. Заявление и документы, представляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:
- заявление - простой электронной подписью (далее - ЭП);
- копии документов, не требующих предоставления оригиналов или нотариального заверения, - простой ЭП;
- документы, выданные органами или организациями, - усиленной квалифицированной ЭП таких органов или организаций;
- копии документов, требующих предоставления оригиналов или нотариального заверения, - усиленной квалифицированной ЭП нотариуса.
16.7. Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF. Качество представляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать его реквизиты.
16.8. Средства ЭП, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлениям электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
16.9. Представление заявления и прилагаемых к нему документов (сведений) в форме электронных документов приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

III. Cостав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги

1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием, регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем;
- формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
- подготовка результата муниципальной услуги;
- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, приведенной в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
1.3. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.
Основанием для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документе, выданном по результатам предоставления муниципальной услуги, является отсутствие опечаток и (или) ошибок в документе, выданном в результате предоставления муниципальной услуги.
1.4. Основанием для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги (далее - дубликат документа), является представление (направление) заявителем заявления о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги (далее - заявление о выдаче дубликата документа), в произвольной форме в адрес администрации района. 
Заявление о выдаче дубликата документа может быть подано заявителем одним из следующих способов: лично, почтой, по электронной почте.
Основаниями для отказа в выдаче заявителю дубликата документа, являются:
1) отсутствие в заявлении о выдаче дубликата документа информации, позволяющей идентифицировать ранее выданную информацию;
2) представление заявления о выдаче дубликата документа неуполномоченным лицом.
Специалист отдела рассматривает заявление о выдаче дубликата документа и в случае отсутствия оснований для отказа, выдает дубликат документа в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

2. Описание административной процедуры профилирования заявителя

2.1. Способы определения и предъявления необходимого заявителю варианта предоставления муниципальной услуги:
- посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала Воронежской области в сети Интернет; 
- посредством использования государственных информационных систем обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности;
- в администрации района;
- в МФЦ.
2.3. В приложении 4 к настоящему Административному регламенту приведен общий перечень признаков заявителей, соответствующих одному варианту предоставления муниципальной услуги.


3. Описание вариантов предоставления муниципальной услуги.

3.1. При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления, указанным в подразделе 1 раздела III настоящего Административного регламента осуществляются следующие административные действия (процедуры):
3.1.1. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. Межведомственное информационное взаимодействие.
3.1.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.1.4. Предоставление результата предоставления муниципальной услуги.

4. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

4.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или его законного представителя в управление, МФЦ с заявлением либо поступление заявления в адрес управления, направленного посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала Воронежской области в сети Интернет, с использованием государственных информационных систем обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности.
4.2. При личном обращении заявителя в отдел или МФЦ специалист:
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;
- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;
- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов;
- выдает расписку в получении документов по установленной форме (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) с указанием перечня документов и даты их получения.
В случае наличия оснований, указанных в подразделе 7 раздела II настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
4.3. При направлении заявителем заявления посредством почтового отправления к заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются копии документов, удостоверенные в установленном законом порядке; подлинники документов не направляются.
В случае отсутствия оснований, указанных в подразделе 7 раздела II настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов и не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления, направляет заявителю по указанному в заявлении адресу расписку в получении документов с указанием входящего регистрационного номера заявления и даты получения управлением заявления и документов.
В случае наличия оснований, указанных в подразделе 7 раздела II настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причины отказа, возвращает документы. Срок возврата документов - 3 рабочих дня со дня регистрации поступившего заявления.
4.4. При поступлении заявления и комплекта документов в электронном виде документы распечатываются на бумажном носителе, и в дальнейшем работа с ними ведется в установленном порядке.
Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается путем направления заявителю уведомления (в виде текстового сообщения), содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.
Уведомление о получении заявления направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в управление, с использованием сервисов Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала Воронежской области в сети Интернет, государственных информационных систем обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности.
В случае наличия оснований, указанных в подразделе 7 раздела II настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с указанием причин отказа в форме текстового сообщения с использованием сервисов Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала Воронежской области в сети Интернет, государственных информационных систем обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности. Срок направления уведомления об отказе в приеме документов - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в управление.
4.5. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление передается с сопроводительным письмом в адрес управления в порядке и в сроки, установленные заключенным соглашением о взаимодействии.
4.6. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и комплекта документов, выдача (направление) расписки в получении документов по установленной форме с указанием их перечня и даты получения (отметки на копии заявления (на втором экземпляре заявления при наличии)) либо возврат документов, направление уведомления о получении заявления в форме электронного документа либо об отказе в приеме документов.
4.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 рабочий день, при поступлении заявления в электронной форме - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию района.

5. Рассмотрение представленных документов; истребование документов (сведений), указанных в подразделе 7 раздела II, настоящего Административного регламента, в рамках межведомственного взаимодействия

5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов в отдел, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
5.2. Начальник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, определяет специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист).
5.3. Специалист проводит проверку заявления и прилагаемых документов на соответствие требованиям, установленным подразделом 6 раздела II настоящего Административного регламента.
5.4. В случае отсутствия оснований, установленных подразделом 8 раздела II Административного регламента, а также отсутствия в представленном пакете документов, указанных в пункте 6.3 подраздела 6 раздела II настоящего Административного регламента, специалист в рамках межведомственного взаимодействия:
в течение 3 рабочих дней направляет запросы:
1) в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области на получение:
- выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости (земельном участке);
- выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости (зданиях, строениях, сооружениях), расположенных на земельном участке;
2) в управление по охране объектов культурного наследия Воронежской области о предоставлении информации о расположенных в границах земельного участка объектах культурного наследия;
3) в органы технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства о предоставлении технического паспорта БТИ на объекты недвижимости (здания, строения, сооружения), расположенные на земельном участке.
Запрос должен содержать:
- данные о заявителе - физическом лице (Ф.И.О.);
- данные о заявителе - юридическом лице (полное наименование);
- кадастровый (условный) номер земельного участка;
- площадь земельного участка;
- район, город, населенный пункт, улицу, дом, корпус, строение.
К запросу прилагается ситуационная схема земельного участка в масштабе 1:1000, изготовленная специалистом;
4) в управление лесного хозяйства Воронежской области о предоставлении информации о наличии/отсутствии проекта освоения лесов, а также сведений о наличии объектов капитального строительства (зданий, строений, сооружений) в границах земельного участка (в случае расположения земельного участка в границах государственного лесного фонда).
Запрос должен содержать:
- данные о заявителе - физическом лице (Ф.И.О.);
- данные о заявителе - юридическом лице (полное наименование);
- кадастровый (условный) номер земельного участка;
- площадь земельного участка;
- район, город, населенный пункт, улицу, дом, корпус, строение.
К запросу прилагается ситуационная схема земельного участка в масштабе 1:1000, изготовленная специалистом.
В течение 2 рабочих дней направляет запрос правообладателям сетей инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения) о представлении информации о возможности подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения).
Запрос должен содержать:
- кадастровый номер земельного участка;
- район, город, населенный пункт, улицу, дом, корпус, строение;
- максимальные мощности.
Запросы направляются в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается в случае отсутствия технической возможности направления межведомственных запросов в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
Межведомственный запрос в бумажном виде заполняется в соответствии с требованиями, установленными статьей 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
По результатам полученных сведений (документов) специалист осуществляет проверку документов, представленных заявителем.
5.5. В случае отсутствия оснований, указанных в подраздел 8 раздела II настоящего Административного регламента, принимается решение о подготовке градостроительного плана земельного участка.
5.6. В случае наличия оснований, указанных в подразделе 8 раздела II настоящего Административного регламента, принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
5.7. Результатом административной процедуры является принятие решения о выдаче градостроительного плана земельного участка, расположенного на территории городского округа, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
5.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 7 рабочих дней.

6. Подготовка градостроительного плана земельного участка либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

6.1. По результатам принятого решения специалист:
6.1.1. Готовит градостроительный план земельного участка и уведомление о возможности получения градостроительного плана земельного участка либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
6.1.2. Передает подготовленные градостроительный план земельного участка, уведомление о возможности получения градостроительного плана земельного участка либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги на согласование начальнику отдела, затем на подпись курирующему заместителю главы администрации Павловского муниципального района.
6.1.3. Регистрирует градостроительный план земельного участка, уведомление о возможности получения градостроительного плана земельного участка либо уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
6.2. При поступлении в администрацию района заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка через МФЦ зарегистрированный градостроительный план земельного участка, уведомление о возможности получения градостроительного плана земельного участка либо зарегистрированное уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются с сопроводительным письмом в адрес МФЦ в течение одного календарного дня со дня регистрации указанных документов.
6.3. Результатом административной процедуры является подготовка градостроительного плана земельного участка и уведомления о возможности получения градостроительного плана земельного участка либо подготовка уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
6.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

7. Выдача заявителю градостроительного плана земельного участка либо выдача (направление) уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: Par79]7.1. Градостроительный план земельного участка в течение 2 рабочих дней со дня регистрации выдается заявителю одним из следующих способов:
- непосредственно по месту подачи заявления (в отделе по адресу: 396420, Воронежская область, г. Павловск, ул. Гоголя, 40 а или в МФЦ);
- в личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале Воронежской области в сети Интернет, с использованием государственных информационных систем обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, если это указано в заявлении о выдаче градостроительного плана земельного участка.
7.2. В случае неполучения заявителем градостроительного плана земельного участка в срок, установленный подразделом 4 раздела II настоящего Административного регламента, уведомление о возможности получения градостроительного плана земельного участка в течение одного рабочего дня направляется по адресу, указанному в заявлении.
7.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение трех рабочих дней со дня принятия решения выдается (направляется) заявителю одним из следующих способов:
- непосредственно по месту подачи заявления (в отделе по адресу: 396420, Воронежская область, г. Павловск, ул. Гоголя, 40 а или в МФЦ);
- посредством почтового отправления;
- в электронном виде в личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале Воронежской области в сети Интернет, с использованием государственных информационных систем обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности.
7.4. При поступлении в отдел заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка через МФЦ направление уведомления об утверждении и возможности получения градостроительного плана земельного участка либо уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами МФЦ.
7.5. Результатом административной процедуры является выдача заявителю градостроительного плана земельного участка или направление уведомления о возможности получения градостроительного плана земельного участка либо выдача (направление) уведомления о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
7.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 3 рабочих дня.

8. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов в электронной форме

8.1. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме предусмотрена при помощи Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала Воронежской области в сети Интернет, с использованием государственных информационных систем обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности.
8.2. Заявитель вправе получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портала Воронежской области в сети Интернет, государственных информационных систем обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности.
8.3. Градостроительный план земельного участка выдается в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в случае, если это указано в заявлении о выдаче градостроительного плана земельного участка. 

9. Взаимодействие отдела с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в электронной форме

Для получения выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости (земельный участок) и выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах недвижимости (здания, строения, сооружения), расположенных на земельном участке, предусмотрено межведомственное взаимодействие с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области в электронной форме.
Заявитель вправе представить указанные документы самостоятельно.


IV Формы контроля за исполнением Административного регламента

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

1.1. Текущий контроль организации предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации Павловского муниципального района, курирующим производственную сферу.
Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной настоящим Административным регламентом.
1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Воронежской области, Павловского муниципального района.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливаются на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы, утверждаемых главой района.
Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц. Для проведения внеплановой проверки полноты и качества организации предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением администрации района.
2.2. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2.3. Контроль деятельности отдела осуществляет курирующий заместитель главы администрации Павловского муниципального района.

3. Ответственность должностных лиц администрации района за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

За систематическое или грубое нарушение положений Административного регламента или иных нормативных правовых актов по вопросу рассмотрения обращений граждан виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, объединений и организаций

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заместителя главы администрации Павловского муниципального района, курирующего производственную сферу и должностных лиц отдела должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
4.2. Контроль за предоставлением муниципальнойуслуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц отдела, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальнойуслуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а такжедолжностных лиц, муниципальных служащих

1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации района в досудебном порядке, на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.
1.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

2. Предмет жалобы

2.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя об оказании муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) 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 Воронежской области;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области;
7) отказ должностного лица администрации района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
2.2. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
Жалобу вправе подать физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители (далее - заявитель), обратившиеся в администрацию района, многофункциональный центр при наличии соглашения о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией районас запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
2.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу (администрация района), должностного лица администрации района либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации района, должностного лица администрации района, либо специалиста;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации района, должностного лица администрации района либо специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
2.4. Должностные лица администрации района, указанные в подпункте 3.2 настоящего раздела Административного регламента, проводят личный прием заявителей.
Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте администрации района в сети Интернет и информационных стендах.
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

3. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

3.1. Заявители имеют право на получение документов и информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
3.2. Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, специалистов администрации района:
1) у начальника отдела;
2) у заместителя главы администрации Павловского муниципального района, курирующего производственную сферу;
3) у главы Павловского муниципального района.(В ред. пост. от 04.07.2019 № 462)

4. Сроки рассмотрения жалобы

4.1. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации района, должностного лица администрации района, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.1.По результатам рассмотрения жалобы администрация района принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта.
При удовлетворении жалобы администрация района принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу (администрация района), рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение;
6) в случае если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом администрации района.
Должностное лицо, специалист, на решение, действие (бездействие) которого поступила жалоба, вправе ознакомиться с результатом рассмотрения жалобы.
5.2. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) администрации района, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 3.2 настоящего раздела Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	

Глава Павловского муниципального района Воронежской области
	


                                        М.Н. Янцов
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Главе администрации Павловского
муниципального района
_________________________________
(Ф. И. О.)

для физических лиц
и индивидуальных предпринимателей
от __________________________________________
(Ф.И.О.)

документ, удостоверяющий личность
____________________________________________
(серия,№, кем и когда выдан)

проживающего(ей) по адресу: __________________
____________________________________________

контактный телефон __________________________

для юридических лиц
от __________________________________________
(наименование, адрес, ОГРН, ИНН)
_________________________________________
(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу:_____________________________________________________________________,
с кадастровым номером ___________________________ площадью _________________.
Результат услуги прошу представить на бумажном носителе/в электронном виде по адресу электронной почты(ненужное зачеркнуть):______________________________ 
(указать адрес электронной почты)

На земельном участке расположены объекты недвижимости согласно перечню/объекты недвижимости отсутствуют (ненужное зачеркнуть):

Перечень объектов недвижимости, расположенных на земельном 
участке (заполняется при наличии объектов недвижимости)
	№ п/п
	Наименование объекта
	Кадастровый (условный, инвентарный) номер

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



На земельном участке расположены объекты культурного наследия согласно перечню/объекты культурного наследия отсутствуют (ненужное зачеркнуть):

Перечень объектов культурного наследия, расположенных на 
земельном участке (заполняется при наличии объектов недвижимости)
	№ п/п
	Наименование (назначение) объекта
	Регистрационный номер в реестре
	Наименование органа, принявшего решение о включении выявленного объекта культурного наследия в реестр, реквизиты этого решения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Перечень прилагаемых документов:
____________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________.

«____» __________ 20___ г._________/_______________/
(подпись)(Ф.И.О.)
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БЛОК-СХЕМА

[bookmark: _GoBack] (
Прием и регистрация  заявления  на выдачу градостроительного плана земельного участка с комплектом документов
)



 (
Наличие всех необходимых документов и правомочность заявителя
)



 (
Рассмотрение заявления и  представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям
)




 (
Предоставленные документы соответствуют предъявляемым требованиям
) (
Документы не соответствуют предъявляемым требованиям, либо содержат недостоверные сведения
)



 (
Подготовка 
градостроительного плана земельного участка 
) (
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
)




 (
Выдача  градостроительного плана земельного участка 
)
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РАСПИСКА
в получении документов, представленных для принятия решения
о подготовке и выдаче градостроительного плана
земельного участка

Настоящим удостоверяется, что заявитель __________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
представил,а сотрудник______________________________________________________
администрацииПавловского муниципального районаполучил«_____» ______________ _____ документыв количестве_______________ экземпляров
(число)(месяц прописью)(год)(прописью)
по прилагаемому к заявлениюперечню документов, необходимых для принятия решения оподготовке и выдаче градостроительного планаземельногоучастка, расположенного на территории поселений Павловскогомуниципального района Воронежской области (согласно подразделу 6 раздела II настоящего Административного регламента).
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

Перечень документов, которые будут получены по межведомственнымзапросам: ___________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

___________________________________________________________
(должность специалиста,(подпись)(расшифровка подписи)
ответственного за
прием документов)
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Перечень признаков заявителей, соответствующих одному варианту предоставления муниципальной услуги

	Общие признаки по которым объединяются заявители

	№ п/п
	Общие признаки
	Категории заявителей

	
1.

	Физические лица 
(или их законные представители)
	Категории, указанные в подразделе 2 раздела I Административного регламента

	2.
	Юридические лица 
(или их законные представители)


	Категории, указанные в подразделе 2 раздела I Административного регламента

	3.
	


	

	4.
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