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Администрация

Тонкинского муниципального района

Нижегородской области

Постановление

22.10.2019                                                                                                               № 511
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальных услуг, администрация Тонкинского муниципального района Нижегородской области
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка».

2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области:
- от 17.07.2015 № 425 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»;
- от 23.10.2017 № 504 «О внесении изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка».
3. Опубликовать настоящее постановление в порядке, установленном Уставом Тонкинского муниципального района Нижегородской области и разместить на официальном сайте администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                                             А.В.Баев

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Тонкинского муниципального района

Нижегородской области

от 22.10.2019 № 511
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача градостроительного плана земельного участка»
(далее - Регламент)
1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее - муниципальная услуга) и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также формы контроля за исполнением настоящего Регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, должностных лиц.
Предметом регулирования настоящего Регламента являются правоотношения, возникающие при обращении в администрацию физических, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей по вопросу подготовки, регистрации и выдачи градостроительного плана земельного участка.
1.2. В качестве заявителей могут выступать физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся правообладателями земельных участков, либо их уполномоченные представители:
- собственники земельных участков;
- владеющие и пользующиеся земельными участками на праве постоянного (бессрочного) пользования, на праве безвозмездного пользования, на ираве пожизненного наследуемого владения, по договору аренды, договору субаренды.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

а) Отделом архитектуры и строительства администрации Тонкинского муниципального района по адресу: 606970, Нижегородская область, р.п. Тонкино, ул. Ленина, д. 1.

График (режим) работы:

понедельник - четверг 8.00 - 17.15;

пятница – 8.00 - 16.00;

перерыв 12.00 - 13.00;

суббота - воскресенье выходные дни.

Номера телефонов Отдела: (83153) 47-215, 47-093.

Факс - (83153) 47-215.

Адрес интернет-сайта администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://tonkino.ru.

Адрес электронной почты: oks_tonkino_adm@mail.ru.

б) Муниципальным казенным учреждением Тонкинского муниципального района Нижегородской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Тонкинского муниципального района Нижегородской области» (далее - МФЦ).

1.3.2. Сведения о местах нахождения, справочных телефонах, адресах электронной почты МФЦ:
Адрес: р. п. Тонкино, ул. Октябрьская, д. 8.

График (режим) работы:

понедельник - вторник 8.00 - 17.00;

среда 8.00 - 18.00;

четверг - пятница 8.00 - 17.00;

суббота 8.00 - 12.00;

воскресенье выходной день.

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

Справочные телефоны:

Телефоны: 8 (83153) 4-85-01, 4-82-00.

Адрес электронной почты: mfc_tonkino@mail.ru
Адрес официального сайта: www.mfc-tonkino.ru
1.3.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:
в устной форме - по телефону;
в письменной форме - с доставкой по почте или лично (через уполномоченного представителя);
в электронной форме - по электронной почте.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся уполномоченными должностными лицами администрации Тонкинского муниципального района (далее - сотрудник, осуществляющий консультирование) в форме устного и письменного информирования.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При поступлении обращения в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме консультирование осуществляется в виде письменных ответов, содержащих исчерпывающие сведения по существу поставленных вопросов, касающихся предоставления муниципальной услуги.
Уполномоченное должностное лицо не вправе осуществлять информирование по вопросам, не связанным с предоставлением муниципальной услуги.
Продолжительность информирования одного заявителя по телефону и при личном обращении не должна превышать 20 минут.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде или по электронной почте либо согласовать другое время для устного информирования.
1.3.4. Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (Tonkino.ru), на официальном сайте муниципального казенного учреждения Тонкинского муниципального района Нижегородской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Тонкинского муниципального района Нижегородской области» (www.mfc-tonkino.ru), на сайтах федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственной информационной системы
Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» (далее – Порталы) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.gu.nnov.ru), в печатной форме на информационных стендах администрации Тонкинского муниципального района.
На информационных стендах администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области размещается следующая информация:
- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- извлечения из текста настоящего Регламента;
- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- справочная информация о должностных лицах администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области - Ф.И.О. главы администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области и специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, месте их размещения;
- месторасположение, режим работы, номера телефонов и адрес электронной почты администрации;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
2. Стандарт предоставление муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Тонкинского муниципального района Нижегородской области в лице отдела архитектуры и строительства администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области (далее – отдел архитектуры и строительства).
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) выдача градостроительного плана земельного участка (далее – ГПЗУ), оформленного в соответствии с 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»;
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 20 рабочих дней после получения заявления.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 04.08.2014 № 31, ст. 4398);
Градостроительный кодекс Российской Федерации («Российская газета» от 30.12.2004 № 290, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 03.01.2005 № 1 (часть 1), ст.16, «Парламентская газета» от 14.01.2005 № 5-6);
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010
№ 168, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 02.08.2010 № 31, ст.4179);
Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 27.11.1995 № 48, ст.4563, «Российская газета» от 02.12.1995 № 234);
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета» от 08.04.2011 № 75);
постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru от 05.04.2016, «Российская газета» от 08.04.2016 № 75, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 11.04.2016 № 15, ст.2084);
постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 31.12.2012 № 303 («Собрание законодательства Российская Федерация» от 31.12.2012 № 53 (ч.2), ст.7932);
приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки - проводника, и порядка его выдачи» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21.07.2015 № 38115, официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 24.07.2015);
приказ 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» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 30.05.2017
№ 46880, официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 31.05.2017);
Закон Нижегородской области от 05.03.2009 № 21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории  Нижегородской области» («Правовая среда» от 14.03.2009 № 19(1005) (приложение к газете «Нижегородские новости» от 14.03.2009 № 45(4177));
постановление Правительства Нижегородской области от 23.06.2017 № 452 «О сроках использования информации, указанной в градостроительных планах земельных участков, утвержденных до 1 января 2017 года» (Официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 26.06.2017, «Нижегородские новости» от 11.08.2017 № 64(5907).
2.6. Исчерпывающий перечень необходимых документов, подлежащих предоставлению заявителем для получения муниципальной услуги:
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области лично, через уполномоченного представителя следующие документы:
1) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту (далее – заявление); в случае предоставления заявления представителем Заявителя заявление, подписанное представителем Заявителя, либо заявителем;
2) документ удостоверяющий личность заявителя в соответствии с действующим законодательством; в случае предоставления заявления представителем Заявителя документ, удостоверяющий личность представителя Заявителя;
3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя (приказ о назначении руководителя (для юридических лиц) или доверенность (для юридических/физических лиц); в случае предоставления заявления представителем
Заявителя документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя: для представителя юридического лица - нотариально заверенная доверенность либо доверенность за подписью руководителя юридического лица или иного уполномоченного лица, для представителя физического лица - нотариально заверенная доверенность;
4) согласие на обработку персональных данных по форме, согласно приложению 2 к настоящему Регламенту;
5) материалы топографической съемки территории (при наличии);
6) копии правоудостоверяющих и правоустанавливающих документов на земельный участок, в том числе свидетельство о праве собственности на земельный участок, договоры аренды (субаренды), постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования земельных участков;
7) копии правоудостоверяющих и правоустанавливающих документов на здания, строения, сооружения, объекты незавершенного строительства, находящиеся на земельном участке.
2.7. Документы (их копии, сведения о них), указанные в подпунктах 5-7 пункта 2.6 настоящего Регламента, запрашивается должностными лицами администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
Заявитель также предоставляет правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости. Заявитель вправе по своей инициативе представить указанные документы вместе с заявлением.
2.8. Администрация Тонкинского муниципального района Нижегородской области не вправе требовать от заявителя:
1) 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;
2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.
2.9. Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Регламента (за исключением документов, указанных в подпунктах 5-7 пункта 2.6 настоящего Регламента) заявитель представляет в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области:
1) при личном обращении непосредственно в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области, МФЦ;
2) в электронной форме с использованием Порталов государственных и муниципальных услуг.
2.10. Заявление заполняется по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту от руки или машинописным способом, посредством электронных печатающих устройств с указанием перечня всех прилагаемых к заявлению документов.
Заявление заполняется не более чем на один земельный участок.
Заявление и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати (последнее – при наличии) в случаях, установленных законом и иными нормативными правовыми актами, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью (при наличии) и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления о выдаче ГПЗУ и документов карандашом не допускается. Нарушение целостности (повреждение) документов не допускается.
Заявление, представленное при личном приеме, или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении и описью вложения, подается в двух экземплярах.
При подаче документов посредством Порталов, документы, указанные в подпунктах 2-3 пункта 2.6 настоящего Регламента (за исключением документов, указанных в подпунктах 5-7 пункта 2.6 настоящего Регламента) прилагаются к электронной форме заявления в виде отдельных файлов. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, а наименование файла должно позволять идентифицировать документ и количество листов в документе.
Все оригиналы документов должны быть отсканированы в одном из распространенных графических форматов файлов в цветном режиме (разрешение сканирования - не менее 200 точек на дюйм), обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Регламента (за исключением документов, указанных в подпунктах 5-7 пункта 2.6 настоящего Регламента) не представлены или представлены не в полном объеме;
2) заявление и (или) прилагаемые к нему документы не соответствуют требованиям к правильности оформления, установленным пунктом 2.10 настоящего Регламента.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) заявление подано лицом, не имеющим полномочий, на подачу такого заявления;
2) отсутствует утвержденная документация по планировке территории в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации размещение объекта капитального строительства не допускается при отсутствии такой документации;
3) отсутствие необходимых сведений (границ земельного участка) в государственном кадастре недвижимости.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторной подаче заявления и документов в случае устранения причин отказа.
2.13. Основанием для приостановления в предоставлении муниципальной услуги является наличие ГПЗУ, утвержденного до 30 июня 2017 года, срок использования информации которого предусмотрен в соответствии с постановлением Правительства Нижегородской области от 23.06.2017 № 452, при этом срок действия ГПЗУ не прекращен:
- на территории городских поселений, Нижегородской области до 1 января 2020 года;
- на территории сельских поселений Нижегородской области до 1 января 2025 года.
Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги администрация Тонкинского муниципального района Нижегородской области направляет в адрес Заявителя (представителя Заявителя) заказным письмом с уведомлением в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о приостановлении услуги.
В данном случае Заявитель (представитель Заявителя) вправе подать заявление в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области о признании утратившим силу вышеуказанного ГПЗУ, утвержденного до 30 июня 2017 года.
В случае, если Заявитель (представитель Заявителя) отказывается подавать данное заявление о признании утратившим силу ГПЗУ, утвержденного до 30 июня 2017 года, в течение 14 рабочих дней, исполнение муниципальной услуги не требуется. Администрация Тонкинского муниципального района Нижегородской области возвращает пакет документов Заявителю (представителю Заявителя) без исполнения. Заявитель (представитель Заявителя) может обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги при отсутствии наличия ГПЗУ, утвержденного до 30 июня 2017 года.
2.14. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, перечисленными в пункте 2.6 настоящего Регламента (за исключением документов, указанных в подпунктах 4-7 пункта 2.6 настоящего Регламента), и при получении результатов предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.17. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут. Регистрация запроса осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.2 настоящего Регламента.
2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется по месту нахождения администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области.
Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям и должны быть оборудованы с соблюдением необходимых мер безопасности и с учетом возможности беспрепятственного доступа для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак - проводников) к месту предоставления муниципальной услуги, а именно должны быть обеспечены:
- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла- коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется государственная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида администрация Тонкинского муниципального района Нижегородской области обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
а) степень информированности заявителей о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге,
возможность выбора способа получения информации);
б) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично либо посредством почтовой связи);
в) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
г) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме через Порталы;
д) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом;
е) наличие (отсутствие) обоснованных жалоб

2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.20.1. Постановлением Правительства Нижегородской области от 11.04.2013 № 218 «Об утверждении перечня государственных услуг, оказываемых на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг органами исполнительной власти Нижегородской области, территориальными отделениями государственных внебюджетных фондов, расположенными на территории Нижегородской области» предусмотрена возможность приема заявлений, документов и предоставление муниципальной услуги на базе МФЦ.
Предоставление муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется на основании заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и администрацией Тонкинского муниципального района (далее – Соглашение).
2.20.2. Для получения муниципальной услуги через Порталы заявитель авторизуется в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА), затем заполняет заявление с использованием специальной интерактивной формы в электронном виде. Заполненное заявление отправляет вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента. При авторизации в ЕСИА заявление считается подписанным простой электронной подписью заявителя.
В случае обращения представителя заявителя, не уполномоченного на подписание заявления, прикрепляется электронный образ заявления, подписанного заявителем.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя административную процедуру: «Выдача градостроительного плана земельного участка».
Административная процедура включает в себя следующие административные действия:
а) прием и регистрация заявления о выдаче ГПЗУ и прилагаемых к нему документов;
б) рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами и принятие решения;
в) выдача результата предоставления муниципальной услуги. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 3 к настоящему Регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления о выдаче ГПЗУ и прилагаемых к нему документов.
3.2.1. Основанием для начала административного действия является личное обращение заявителя в администрацию Тонкинского муниципального района с документами, перечисленными в пункте 2.6 настоящего Регламента (за исключением документов, указанных в подпунктах 4-7 пункта 2.6 настоящего Регламента), либо направление указанных документов в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области с использованием почтовой связи, через МФЦ или Порталы.
Основанием для обращения является поступившее в приемную администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области заявление с комплектом документов.
3.2.2. Прием заявления с прилагаемыми к нему документами осуществляет специалист администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, ответственный за прием документов.
3.2.3. При личном обращении заявителя специалист, ответственный за прием документов:
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;
- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя физического лица действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;
- проверяет заявление и документы на соответствие требованию пункту 2.10 настоящего Регламента;
- заверяет копию документа, подтверждающего личность заявителя, а также копию документа, подтверждающего полномочия представителя юридического или физического лица, и приобщает к поданному заявлению;
- сличает копии представленных документов, не заверенные в установленном порядке, с подлинными экземплярами и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов.
3.2.4. В случае отсутствия оснований, указанных в пункте 2.11 настоящего Регламента, специалист администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, ответственный за прием документов, регистрирует заявление с прилагаемыми к нему документами в течение 1 рабочего дня по правилам делопроизводства (срок выполнения действия не более 15 минут) в единой системе электронного документооборота и делопроизводства Нижегородской области и выдает заявителю расписку в получении документов с указанием перечня документов и даты их получения (при поступлении документов по почте специалист, ответственный за прием документов, регистрирует заявление в течение 1 рабочего дня по правилам делопроизводства (срок выполнения действия не более 15 минут) в единой системе электронного документооборота и делопроизводства Нижегородской области и уведомляет заявителя посредством почтовой связи о приеме документов, его регистрационном номере).
3.2.5. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.11 настоящего Регламента, специалист администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и  предлагает принять меры по их устранению.
В случае отказа заявителя устранить выявленные недостатки, заявителю отказывается в приеме документов, о чем делается соответствующая отметка на заявлении, факт обращения подлежит обязательной регистрации. Один экземпляр заявления и прилагаемые к нему документы возвращаются заявителю с отметкой об отказе и с указанием причины отказа.
В случае поступления документов по почте специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о причинах отказа по вышеназванным основаниям посредством почтового обращения либо электронной почты.
3.2.6. При обращении заявителя через Порталы электронное заявление, заполненное на Порталах, специалист, ответственный за прием документов, поступающих в электронном виде с Порталов, обеспечивает регистрацию заявления в единой системе электронного документооборота и делопроизводства Нижегородской области в течении 1 рабочего дня со дня получения и направляет заявителю уведомление о приеме документов, его регистрационном номере либо о причинах отказа по основаниям, предусмотренным пунктами 2.11 настоящего Регламента, на адрес электронной почты или с использованием средств Порталов.
3.2.7. При обращении заявителя через МФЦ, специалист МФЦ принимает документы от заявителя и передает их в администрацию Тонкинского муниципального района в порядке и сроки, установленные Соглашением. Передача зарегистрированного заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется курьером МФЦ и подтверждается описью переданных документов, в которой сотрудник администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области делает отметку о приеме.
Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует заявление с прилагаемыми к нему документами в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления по правилам делопроизводства (срок выполнения действия не более 15 минут).
3.2.8. Результатом административного действия является регистрация поступившего в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области заявления с прилагаемыми к нему документами.
3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и принятие решения об отказе в выдаче ГПЗУ или подготовка ГПЗУ.
3.3.1. В день регистрации заявления и прилагаемых к нему документов назначается должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов о выдаче ГПЗУ (далее - ответственное должностное лицо).
3.3.2. В срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами, ответственное должностное лицо:
1) рассматривает представленные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента (за исключением документов, указанных в подпунктах 5-7 пункта 2.6 настоящего Регламента);
2) направляет запрос о предоставлении технических условий для подключения планируемого к строительству или реконструкции объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения.
При наличии оснований для отказа в выдаче ГПЗУ, указанных в пункте 2.12 настоящего Регламента, запрос о предоставлении технических условий не направляется;
3) направляет в обязательном порядке межведомственные запросы для получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости в Росреестр.
3.3.3. В срок, не превышающий 9 рабочих дней со дня регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами, ответственное должностное лицо осуществляет рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами, в том числе поступившими посредством межведомственного взаимодействия и в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.12 настоящего Регламента:
1) готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа;
2) проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывает у заведующего отделом архитектуры и строительства (в его отсутствие - исполняющего обязанности);
3) письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется по правилам делопроизводства.
3.3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.12 настоящего Регламента, а также после получения технических условий, ответственное должностное лицо в срок, не превышающий 18 рабочих дней со дня регистрации заявления с прилагаемыми к нему документами:
1) готовит проект ГПЗУ в трех экземплярах;
2) подписывает проект ГПЗУ у заведующего отделом архитектуры и строительства (в его отсутствие исполняющего обязанности);
3) регистрирует ГПЗУ в книге регистраций;
4) размещает информацию в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности Нижегородской области и заверяет усиленной квалифицированной подписью уполномоченного должностного лица администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области.
3.3.5. Неполучение ответов на запросы о предоставлении технических условий для подключения планируемого к строительству или реконструкции объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения не является основанием для отказа в выдаче ГПЗУ.
В случае отсутствия ответа на запрос о предоставлении технических условий для подключения планируемого к строительству или реконструкции объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения в градостроительном плане в разделе сведений о технических условиях выполняется запись «отсутствуют» и указываются реквизиты запроса администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области о предоставлении технических условий для подключения планируемого к строительству или реконструкции объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения.
3.3.6. Результатом административного действия является зарегистрированный в установленном порядке ГПЗУ или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги с срок, не превышающей 1 дня со дня регистрации ГПЗУ.
3.4.1. При обращении заявителя через администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области, в срок не превышающий 1 дня со дня регистрации ГПЗУ (письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги) ответственное лицо на выдачу ГПЗУ уведомляет заявителя о его готовности посредством телефонного звонка, направления СМС-оповещения по указанному в заявлении номеру, после чего выдает два экземпляра ГПЗУ (письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю при его личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении.
3.4.2. При обращении заявителя через Порталы уведомление о результатах рассмотрения заявления, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги по выбору заявителя передается лично, направляется почтой, через МФЦ на электронную почту или путем направления СМС-оповещения или с использованием средств Порталов.
3.4.3. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ администрация Тонкинского муниципального района Нижегородской области в срок, не превышающий 1 рабочего дня с даты регистрации ГПЗУ, направляет ГПЗУ (письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги) в МФЦ курьером. Выдача ГПЗУ в МФЦ заявителю осуществляется в соответствии с Соглашением.
3.4.4. Выдача документов производится заявителю либо представителю заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя (для юридических лиц).
При передаче документов курьер дает расписку в получении документов, в которой указываются все документы, передаваемые в МФЦ для выдачи заявителю, дата передачи документов.
Направление ответов без регистрации не допускается.
3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) ГПЗУ или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
3.5.1. При предоставлении услуг в электронной форме посредством Порталов заявителю обеспечивается:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) формирование запроса;
3) прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) получение результата предоставления муниципальной услуги;
5) получение сведений о ходе выполнения запроса;
6) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа муниципальной власти, должностного лица органа муниципальной власти либо муниципального служащего.
3.5.2. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, размещенная на Порталах предоставляется заявителю бесплатно.
3.5.3. Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Порталах.
3.5.4. Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Порталах без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. На Порталах размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
3.5.5. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
3.5.6. При формировании запроса обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;
3) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
4) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
5) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно- технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Порталах в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
6) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
7) возможность доступа заявителя на Порталах или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.
3.5.7. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги, направляемым Порталами.
Каждый документ направляется в форме электронного документа (электронного образа документа), удостоверенного электронной подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной подписью нотариуса.
Каждый отдельный документ, направляемый в электронной форме, подписывается тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления государственной или муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, направляемого в электронной форме. В случаях, если  указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634.
Каждый отдельный документ загружается в виде отдельного файла, количество которых соответствует количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов позволяет идентифицировать документ и количество страниц в документе.
3.5.8. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области, осуществляющий предоставление муниципальной услуги посредством Порталов.
Администрация Тонкинского муниципального района Нижегородской области обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми и иными правовыми актами Нижегородской области.
3.5.9. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации администрацией Тонкинского муниципального района Нижегородской области электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим Регламентом.
3.5.10. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:
1) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
2) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области.
В случае если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами не установлено требование о необходимости составления документа исключительно на бумажном носителе, заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант получения результата предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, независимо от формы или способа обращения за услугой.
Возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления услуги (в случае если такой срок установлен нормативными правовыми актами Российской Федерации).
3.5.11. Заявителю обеспечивается доступ к результату предоставления муниципальной услуги, полученному в форме электронного документа, на Порталах в течение 20 рабочих дней. Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).
3.5.12. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляются уведомления о ходе выполнения запроса:
1) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.13. Уведомление о ходе выполнения запроса направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующих действий на адрес электронной почты, посредством смс-сообщения или с использованием средств Порталов.
4. Формы контроля за исполнением Регламента
4.1. Контроль за надлежащим предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.
4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области положений настоящего Регламента осуществляется администрацией Тонкинского муниципального района Нижегородской области. Предметом текущего контроля являются соблюдение сроков, полнота и последовательность исполнения административных процедур.
4.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в целях выявления и  устранения нарушений прав заявителей, а  также устранения причин и условий, способствующих нарушениям при предоставлении муниципальной услуги, проводятся на основании плана проведения проверок.
4.4. Внеплановые проверки назначаются нормативно-правовым актом администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области для рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения получателей муниципальной услуги, органов государственной власти, правоохранительных органов, органов прокурорского надзора, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области и проводятся в случае поступления таких обращений.
4.5. Результаты проверок оформляются отдельным документом, содержащим информацию о причинах проведения проверки, о выявленных нарушениях, о мерах принятых для устранения выявленного нарушения и предупреждения повторных нарушений.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем Регламенте.
Персональная ответственность специалистов администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, нормативных правовых и иных правовых актов Нижегородской области.
4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
4.8. Контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками МФЦ положений настоящего Регламента осуществляется руководителем МФЦ.
4.9. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны заявителей осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений настоящего Регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также многофункционального центра, работника
многофункционального центра
5.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, должностного лица администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ.
Жалобы на решения, принятые администрацией Тонкинского муниципального района Нижегородской области, подаются в вышестоящий орган - Правительство Нижегородской области или главе администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ.
5.2. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с пунктом 1.3 настоящего Регламента.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской 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, законами и иными нормативными правовыми актами Нижегородской области;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области;
7) отказ администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, должностного лица администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Нижегородской области.
5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, должностного лица администрации подается в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме.
Прием жалоб осуществляется по адресу и в часы работы администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, указанные в пункте 1.3 настоящего Регламента.
В электронном виде жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, должностного лица администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области может быть подана заявителем в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области посредством:
а) официального сайта администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
б) сайта государственной информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области»;
в) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
г) через МФЦ с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.7. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 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) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.9. 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 (при ее наличии) 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.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в настоящем пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.10. Жалоба, поступившая в администрацию Тонкинского муниципального района Нижегородской области, МФЦ, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, МФЦ 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.
В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области, администрация Тонкинского муниципального района Нижегородской области в течение 3-х рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Администрация Тонкинского муниципального района Нижегородской области отказывает в удовлетворении жалобы в случае:
- наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации;
- наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.11 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В ответ по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.14. Заявитель вправе обжаловать принятое по результатам рассмотрения жалобы решение в вышестоящий орган государственной власти, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче градостроительного плана земельного участка
(в виде отдельного документа)

Заведующему отделом архитектуры и строительства администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области Уткину Федору Анатольевичу
От ___________________________________________________________________________________
(для юридических лиц – полное наименование, организационно- правовая форма, сведения о государственной регистрации;
для физических лиц – фамилия, имя, отчество, паспортные данные)
__________________________________________________________________________________ (далее – заявитель)
Адрес заявителя(ей): __________________________________________________________________






      (местонахождение юридического лица; место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя(ей) _____________________________________________

Иные сведения о заявителе______________________________________________________________



            (для юридических лиц: ОКПО, ОКОГУ, ОКАТО, ОКОНХ, ИНН, реестровый номер)

Прошу(сим) выдать градостроительный план земельного участка (в виде отдельного документа) в соответствии с формой, утвержденной Правительством Российской Федерации, для целей _______________________________________________________________________________________________________
1. Сведения о земельном участке:

1.1. Земельный участок имеет следующие адресные ориентиры: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(улица, дом либо иные адресные ориентиры, район)

1.2. Ограничения использования и обременения земельного участка: __________________________
1.3. Вид права, на котором используется земельный участок _________________________________








          (собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.)

1.4. Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором заявитель использует земельный участок ______________________________________________________________________________________________
(название, номер, дата выдачи, выдавший орган)
1.5. Площадь земельного участка ______________кв.м.
1.6. Кадастровый номер _________________________
Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет заявитель.

Приложение: в соответствии с Перечнем документов.

Заявитель: ________________________________                                             _______________



(Ф.И.О., должность представителя)                                                         (подпись)

«____» ______________ 20 ____ г.                                                                                       М.П.
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________________________
(ФИО)
паспорт _________________ выдан ____________________________________________________________________

           (серия, номер)




(когда и кем выдан)
Адрес регистрации: __________________________________________________________________,
даю свое согласие на обработку моих персональных данных, относящихся исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных: фамилия, имя, отчество; дата рождения; тип документа, удостоверяющего личность; данные  документа, удостоверяющего личность; идентификационный номер налогоплательщика; адрес местожительства; контактный телефон.
Я даю согласие на использование персональных данных исключительно в целях предоставления муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Тонкинского муниципального района Нижегородской области, а также на хранение данных о результатах предоставления муниципальных услуг на электронных носителях.
Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу третьим лицам для осуществления действий по обмену информацией, обезличивание, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. Общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в Федеральном законе
от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
Я проинформирован(а), что администрация Тонкинского муниципального района Нижегородской области гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации как неавтоматизированным, так
и автоматизированным способами.
Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или
в течение срока хранения информации.
Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.
_____________________________________________________________________________________________________

(ФИО полностью, подпись)
«____» _______________ 20 _____ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка»

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Обращение в администрацию, на портал
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Обращение в администрацию, на портал государственных (муниципальных) услуг


Обращение в МФЦ

Наличие оснований п.2.11

Прием и регистрация заявления

Наличие оснований п.2.11

Прием и регистрация заявления

Отказ в приеме заявления о документов


Прием и регистрация заявления


Передача заявлений и документов


Прием и регистрация заявления  и документов


Отказ в приеме заявления и документов

Назначение должностного лица, ответственного за рассмотрение заявления
Рассмотрение предоставленных документов

Направление запросов на технические условия
Направление межведомственных запросов
Получение ответов на межведомственные запросы

Получение ответов на запросы по техническим условиям
Принятие решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги
Наличие оснований п.2.12                     Отсутствие оснований п.2.12
Подготовка, подписание и регистрация письменного отказа в предоставлении услуги

Подготовка, согласование, подписание и регистрация градостроительного плана

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги лично, через МФЦ, по почте, в личный кабинет на портале государственных (муниципальных) услуг
[image: image2.png]


[image: image3.png]


