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30.11.2018г. № 120
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

ИРКУТСКИЙ РАЙОН

ДЗЕРЖИНСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ГЛАВА 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ВЫДАЧА ВЫПИСКИ ИЗ ПРАВИЛ ЗЕМЛЕПОЛЬЗОВАНИЯ И ЗАСТРОЙКИ ДЗЕРЖИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, Градостроительным кодексом Российской Федерации»; статьей 16 Федерального закона от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан», Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь статьями 6, 23, 47 Устава Дзержинского муниципального образования, Глава Дзержинского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из Правил землепользования и застройки Дзержинского муниципального образования» (Приложение №1).
2. Опубликовать данное постановление с приложениями в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://38.gosuslugi.ru (далее – Портал); на официальном сайте администрации Дзержинского муниципального образования http://dzerginskoe-mo.ru; обнародовать на муниципальном информационном стенде по адресу пос. Дзержинск ул. Центральная 1-а.
3. Ответственность за исполнение возложить на заместителя главы Дзержинского муниципального образования Миниханову Нину Степановну.

Глава Дзержинского
муниципального образования                                                                                     И.В. Соколовская

Приложение №1 к Постановлению
главы Дзержинского муниципального

 образования от 30.11.2018 г. № 120
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписки из Правил землепользования и застройки Дзержинского муниципального образования»
1. Общие положения

1.1 Наименование муниципальной услуги

Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги  «Выдача выписки из Правил землепользования и застройки Дзержинского муниципального образования» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях выдачи выписки из Правил землепользования и застройки Дзержинского сельского поселения, содержащей информацию о расположении земельного участка в определенной территориальной зоне с перечнем видов разрешенного использования земельного участка, параметров разрешенного строительства, а также о предельных  минимальных и максимальных размеров земельного участка, характерных для данной зоны, в соответствии с утвержденными Правилами землепользования и застройки Дзержинского сельского поселения; повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги на территории Дзержинского муниципального образования, определения процедур принятия решения о выдаче  выписки из Правил землепользования и застройки Дзержинского муниципального образования (далее Выписка из ПЗЗ), определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, требования к порядку оказания услуги, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц администрации Дзержинского муниципального образования. 
1.2 Наименование структурного подразделения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дзержинского муниципального образования (далее – администрация).

1.3 Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги в целях обеспечения заявителей информацией, необходимой для архитектурно-строительного проектирования, строительства, реконструкции объектов капитального строительства в границах земельного участка является:

- выдача Выписки из ПЗЗ
1.4 Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
Приём заявителей у должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется в порядке живой очереди.

1.5 Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации»;

Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. №191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
1.6 Заявители и лица, уполномоченные выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется физическим (в том числе индивидуальным предпринимателям) и юридическим лицам (далее- заявители) с заявлением и документами для получения муниципальной услуги также вправе обратиться представители указанных лиц, действующие в силу полномочий, соответствующих законодательству Российской Федерации.

От имени юридических лиц могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, либо представители, действующие на основании надлежаще оформленной доверенности.

От имени физических лиц заявления могут подаваться ими лично или их представителями, действующими на основании надлежаще оформленной доверенности. 

Законодательством предусмотрена возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг при однократном обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – комплексный запрос), для обеспечения получения заявителем государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в уполномоченный орган, заявления, подписанные уполномоченным работником МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса, без составления и подписания таких заявлений заявителем

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Местонахождение администрации Дзержинского муниципального образования (далее - администрация): Иркутская область Иркутский район п. Дзержинск ул. Центральная, 1а.

Почтовый адрес: Иркутская область Иркутский район п. Дзержинск ул. Центральная, 1а.
График работы:

Понедельник, среда: с 8-00 до 12-00 часов и с 13-00 до 17-00 часов;

вторник – работа с документами;

четверг с 8-00 до 17-00;

пятница – работа с документами;

суббота, воскресенье - выходной.

Телефон для справок – 8(3952) 699-635, 699-634.
Адрес электронной почты Дзержинского муниципального образования, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги – dzerginskoemo@mail.ru.
Информация (консультация) по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:

в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи;

в письменном виде по письменному запросу заявителя в адрес администрации;

публичного информирования в письменной форме.

 Индивидуальное устное информирование (консультирование) проводится должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, по всем вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в отношении:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

графика приема заявителей;

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей:

лично;

по телефону.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

Должностное лицо, осуществляющее информирование по телефону или на личном приёме, должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или же обратившемуся заявителю должен быть сообщён номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностным лицом осуществляется не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в администрацию в письменном виде, либо назначить другое удобное для обратившегося заявителя время.

Должностное лицо не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.

Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заявителя осуществляется путём направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте.

Ответ на обращение заявителя готовится в письменном виде в простой, чёткой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нём должны быть указаны фамилия, инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации.

Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.2. Публичное информирование в письменной форме осуществляется путём размещения информационных материалов в средствах массовой информации, на информационных стендах в здании администрации, а также через предоставление информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов, памяток и т.п.).
2.3. На информационном стенде может размещаться следующая информация:

полное наименование и месторасположение администрации, отдела, предоставляющего муниципальную услугу, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов отдела;

извлечения из текста административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

Информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для ожидания и приема заявителей администрации, в отделе, осуществляющем муниципальную услугу, а также могут быть размещены в средствах массовой информации.

2.4. Заявитель (представитель заявителя) может в любое время получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает (называет) фамилию, имя, отчество, дату и порядковый регистрационный номер обращения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

2.5. Для получения информации о муниципальной услуге заявитель вправе обратиться в офисы МФЦ, находящиеся на территории Иркутской области.

 Информация предоставляется:

а) при личном контакте с заявителями;

б) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи, в том числе через официальный сайт уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – dzerginskoe-mo.ru, а также через региональную государственную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» -http://38.gosuslugi.ru(далее – Портал);

в) письменно, в случае письменного обращения заявителя

3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Организация приёма заявителей осуществляется в соответствии с графиком приёма посетителей, указанным в подпункте 2.1. Административного регламента. 

Для предоставления муниципальной услуги места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

Места ожидания должны соответствуют комфортным условиям для получателей муниципальной услуги и оптимальным условиям работы должностных лиц оборудуются:

- стульями, кресельными секциями, скамьями. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений. 

3.2. Предоставление услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении, размещенном на нижнем (первом) этаже здания. Рабочее место сотрудника администрации оборудовано средством сигнализации ("тревожной кнопкой").
Помещения для приема заявителей соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями: помещения обеспечиваются необходимым для предоставления услуги оборудованием (компьютерами с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме; оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, периодическими изданиями, столами и стульями. Помещения для предоставления муниципальной услуги оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, названия отдела или фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу. 

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.
Минимальный размер площади помещения (кабинета или кабины) для индивидуального приема (на одно рабочее место) должно быть не менее 
12 кв.м.
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях заявителей и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 
 При предоставлении услуги обеспечивается на прилегающей к объекту территории обустройство мест для парковки автотранспортных средств инвалидов.

 В помещении обеспечивается создание инвалидам условий доступности объекта в соответствии с установленными законом требованиями, а именно:
вход и выход из здания для предоставления муниципальной услуги оборудуется пандусами, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски; 

вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания;
возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него;

возможность самостоятельного передвижения внутри здания в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников, предоставляющих услуги;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников администрации;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения на прилегающей территории и внутри здания администрации;
содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

обеспечение допуска в здание, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. №386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный №38115).

Помещение для приема заявителей, имеющих инвалидность, соответствует

следующим требованиям:

- обязательное наличие справочно-информационного материала; текстовая информация о порядке предоставления услуги размещается на информационном стенде в месте ожидания заявителей, тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
- обязательное сопровождение сотрудником администрации инвалида и разъяснение порядка предоставления услуг в связи с невозможностью установления в здании администрации стойки информации, полного приспособления здания администрации к потребностям инвалидов, невозможности установления технических средств дублирования необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.  и отсутствием вестибюля и зоны специализированного обслуживания инвалидов. Предоставление информации обеспечивается бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств функций организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и условиях предоставления услуги, доступности ее предоставления.

- помещение для приема заявителей, имеющих инвалидность, осуществляется на нижнем этаже здания администрации.

- по желанию граждан. имеющих инвалидность, администрация обеспечивает предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

 В местах предоставления муниципальной услуги предусмотрены оборудованные доступные места общего пользования: туалеты и место хранения верхней одежды посетителей. 

4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и порядок их предоставления
4.1. Для получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

- заявление о выдаче Выписки из ПЗЗ (далее - заявление) (приложение №1 к регламенту).

- к заявлению прилагаются документ, удостоверяющего личность заявителя (для физических лиц); доверенность (в случае, если от имени заявителя выступает его представитель);

5. Перечень оснований для отказа в принятии документов и предоставлении муниципальной услуги
5.1 Основаниями для отказа в принятии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

предоставление нечитаемых документов, а также предоставление документов, исполненных карандашом;

предоставление документов в не приемный, нерабочий день;

предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).

Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим.

6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания.
6.1 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

7. Административные процедуры
7.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципаль​ной услуги представлено в блок-схеме (приложение №2 к регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов;

рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче Выписки из ПЗЗ или об отказе в выдаче Выписки из ПЗЗ;

оформление и выдача (направление) документов заявителю. 
7.2 Оформление запросов и получение документов.

В случае не предоставления заявителем документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и 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 г. №210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов, и отказа  заявителем представить указанные документы в администрацию Дзержинского муниципального образования по собственной инициативе, ответственный специалист:

-делает отметку на заявлении, о том какие документы не предоставлены заявителем, и осуществляет регистрацию заявления с представленным пакетом;

-в течение 5 рабочих дней формирует, подписывает главой администрации и направляет почтовым отправлением (при имеющейся возможности нарочным или в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия) запросы в органы, предоставляющие государственные (муниципальные) услуги, в зависимости от отсутствующих в предоставленном заявителем пакете документов. В этом случае. не предоставления документов, указанных в п. 4.1. регламента, срок исполнения данной процедуры увеличивается на количество дней, необходимых для подготовки запроса о предоставлении недостающих документов и поступления ответа на указанный запрос.

Срок подготовки ответа соответствующим органом, получившим запрос не может превышать 5 рабочих дней с момента со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
Подготовленный ответ на запрос направляется в адрес администрации Дзержинского муниципального образования почтовым отправлением.
После получения ответов на запросы специалист в течение 1 рабочего дня регистрирует поступивший ответ с последующим представлением главе.
Пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой, поступает на исполнение ответственному специалисту администрации.
7.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, предусмотренных п. 4 регламента, специалисту отдела.

В день поступления заявления и документов, предусмотренных п. 4 регламента специалистом отдела, осуществляется проверка на наличие документов, предусмотренных п.п. 4.1 регламента.

В случае представления документов, предусмотренных пунктом 4 регламента не в полном объеме, а также при наличии оснований, предусмотренных п.п. 4 регламента, специалист консультирует заявителя лично, либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение десяти дней представить документы, предусмотренные п.п. 4.1 регламента, в полном объеме. 

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое подписывается главой, и направляет его заявителю.

В случае представления документов, предусмотренных п.п. 4.1 регламента в полном объеме, а также при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 4 регламента, сформированный пакет рассматривается специалистом для подготовки Выписки из ПЗЗ.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 12 дней с момента поступления пакета документов. 
7.4. Оформление и выдача (направление) документов заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых документов, предусмотренных п 4 регламента, специалисту.
Специалист готовит Выписку из ПЗЗ либо уведомление об отказе в выдаче Выписки из ПЗЗ с указанием причин отказа.

Подготовленная специалистом Выписка из ПЗЗ, либо уведомление об отказе в выдаче Выписки из ПЗЗ с указанием причин отказа направляется на согласование специалисту по правовым вопросам администрации и осуществляется в соответствии с Инструкцией по работе с документами в администрации Дзержинского муниципального образования.

Согласованная Выписка из ПЗЗ, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется на согласование и подписание главе Дзержинского муниципального образования. 

Специалист не позднее трёх рабочих дней со дня подготовки Выписки из ПЗЗ или уведомления об отказе в выдаче Выписки из ПЗЗ посредством телефонной связи уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги, а также о необходимости получения Выписки из ПЗЗ или уведомления об отказе в выдаче Выписки из ПЗЗ в течение трёх дней.

Прибывший для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя – документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию.

При получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель в журнале входящей и исходящей корреспонденции ставит подпись и дату получения документа.

В случае неявки заявителя в течение времени, указанного специалистом для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи по истечении трёх дней с даты получения специалистом отдела результата предоставления муниципальной услуги, Выписка из ПЗЗ или уведомление об отказе в выдаче Выписки из ПЗЗ направляются специалистом заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня со дня подписания Выписки из ПЗЗ или уведомления об отказе в выдаче Выписки из ПЗЗ. 

8. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

8.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется главой администрации.

        Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, соблюдение требований к составу документов, правильность их оформления и выполнения процедур по их приему.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией.

Текущий контроль осуществляется путем проведения непосредственным руководителем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Регламента, нормативных правовых документов, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. Текущий контроль осуществляется непосредственно в ходе предоставления услуги.

8.2 По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

8.3 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка проводится в обязательном порядке по обращению заявителя.
9. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (при​нятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

9.1 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента в досудебном и судебном порядке.

9.2 Предметом досудебного обжалования являются любые действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги, по мнению заявителя, нарушающие его права, свободы и законные интересы. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
10. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

10. 1 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в адрес главы администрации Дзержинского муниципального образования на действия (бездействие) подчинённых ему должностных лиц.

10.2 Жалобы на решения, принятые главой администрации подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

10.3 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

10.4 Жалоба должна содержать:

1) наименование отдела администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) отдела администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного отдела предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4)  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела администрации, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

10.5 Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.  В течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела администрации, предоставляющего муниципальную услугу, 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, уполномоченное лицо обязано рассмотреть жалобу и направить, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

10.6.  Результатом рассмотрения жалобы может быть:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом администрации, предоставляющим муниципальную услугу, 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, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

10.7. 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 пунктом 10 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

10.8. Основаниями для отказа в рассмотрении письменной жалобы заявителя являются:

- отсутствие в письменной жалобе фамилии и почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в письменной жалобе обжалования судебного решения. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования судебного решения;

 - наличие в письменной жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

 - невозможность прочтения текста письменной жалобы. В случае если прочтению поддаётся фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

 - наличие в письменной жалобе вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (при отсутствии в жалобе новых доводов или обстоятельств).

10.9. Судебное обжалование действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента осуществляется заявителем в порядке и в сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации.

11. Требования к организации предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

11.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах.

11.2. Заявитель имеет право на предоставление информации и доступ к сведениям обо всех требованиях предоставления муниципальной услуги;

Для получения необходимой заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, заявителю необходимо отправить запрос в электронной форме по адресу: dzerginskoemo@mail.ru.

Рассмотрение запроса и сроки его исполнения осуществляются в соответствии с п.2. настоящего регламента.
Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на получение в электронном виде информации о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги.
11.3 Для получения необходимой заявителю информации о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, заявителю необходимо при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, указать свое требование на получении информации о ходе предоставления муниципальной услуги, а также адрес электронной почты, по которому будет направляться требуемая информация. В этом случае информация будет направляться заявителю должностным лицом, отдела администрации предоставляющего муниципальную услугу, по указанному в заявлении адресу электронной почты, по мере исполнения определенных стадий предоставления муниципальной услуги, указанных в разделе 3 настоящего регламента, не позднее дня следующего за днем окончания определенной стадии.

11.4 Для получения разовых ответов о ходе предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо отправить запрос в электронной форме по адресу: dzerginskoemo@mail.ru.
Ответ на запрос о ходе предоставления муниципальной услуги направляется в адрес заявителя должностным лицом, отдела администрации предоставляющего муниципальную услугу в срок не позднее дня следующего за днем получения электронного запроса.

11.5. Подача заявителем документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, и прием таких документов, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг.

Заявитель имеет право направить свое обращение по электронной почте, для этого он формирует обращение на имя главы администрации Дзержинского муниципального образования в соответствии с требованиями настоящего регламента и направляет его по адресу: dzerginskoemo@mail.ru. Документы, указанные в п.4. настоящего регламента прикладываются в виде фотокопий (сканированных документов).

11. 6. Регистрация обращения, рассмотрение осуществляется аналогично обращению, поступившему в письменном виде, с учетом всех требований настоящего регламента.

Должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги в течение 1 дня с момента готовности документов, направляет по электронному адресу, указанному заявителем, информацию о дате времени выдачи подготовленных документов.

Для получения запрашиваемых документов, заявителю необходимо в день получения документов предоставить для сверки подлинники документов, указанных в п.п.4.1 настоящего регламента.

Приложение №1
к административному регламенту
 о предоставлении муниципальной услуги
«Выдача выписки из правил землепользования 

и застройки Дзержинского

 муниципального образования»
Форма заявления

                                                  Главе Дзержинского МО
                                                                     Соколовской И.В.
                                                   От______________________________________

                                                                           (для юридических лиц – наименование организации,

                                                                            для физических лиц – фамилия, имя, отчество)

                                                  _______________________________
                                                  _______________________________
                                                  _______________________________
                                                                   (почтовый адрес)
                                                       _______________________________
                (контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать Выписку из Правил землепользования и застройки Дзержинского муниципального образования, на земельный участок находящийся ______________________________________________________________________площадью____________кв.м., с кадастровым номером (если имеется) ___________

К настоящему заявлению прилагаются:
1.____________________________________________________

2._________________________________________________________

3._______________________________________________________

«___» ___________ 20____г.           /____________/__________________/                                                
                                       (подпись заявителя) (ФИО заявителя)
Приложение № 2 
к административному регламенту
о предоставлении муниципальной услуги
«Выдача выписки из правил землепользования 

и застройки Дзержинского

 муниципального образования»

Блок-схема

последовательности исполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги по выдаче Выписки из Правил землепользования и застройки Дзержинского муниципального образования











Прием и регистрация заявления о выдаче Выписки из ПЗЗ











Подготовка уведомления об отказе в выдаче Выписки из ПЗЗ








Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги











Рассмотрение заявления и документов





 











Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги











Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче Выписки из ПЗЗ








Оформление Выписки из ПЗЗ








Выдача (направление) заявителю Выписки из ПЗЗ








