РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация Попереченского сельсовета

Каменского района Алтайского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24.07.2012     № 63                                                                                с. Поперечное

Об утверждении административного регламента Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края по предоставлению муниципальной ус-луги «Выдача градостроительного плана земельного участка»

В соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 35 Устава муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского района Алтайского края 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» (прилагается).

2. Обнародовать настоящее постановление в соответствии со ст. 44 Устава муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского района Алтайского края.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельсовета                                                                                    А.Г. Горенков

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

сельсовета от 24.07.2012 № 63
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача градостроительного плана земельного участка»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее по тексту Регламент) разработан в целях оптимизации и повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.2.1. Муниципальную услугу по подготовке градостроительного плана земельного участка предоставляет комитет по строительству  архитектуре  Администрации Каменского района Алтайского края (далее – комитет).
1.2.2. Муниципальную услугу по выдаче градостроительного плана земельного участка предоставляет Администрация Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края.

Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;

- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 № 93 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка»;

- Уставом муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского  района Алтайского края.
1.4. Получатель муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются: физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Описание результатов предоставления муниципальной услуги является

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

1. Выдача градостроительного плана земельного участка.

2. Отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка.

2.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Место нахождения комитета по строительству и архитектуре Администрации Каменского района Алтайского края: 658700, Алтайский край, г. Камень-на-Оби, ул. Ленина, 31 каб. № 1.
Режим работы: с понедельника по четверг с 08-00 до 17-00 

пятница - с 08-00 часов до 16-00 часов.

Обеденный перерыв с 12-00 часов до 13-00 часов.

Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.
Приемные дни: среда, четверг - с 08-00 часов до 12-00 часов и с13-00 до 17-00 

Номер телефона для справок: 8-385-84-2-37-78

Адрес электронной почты администрации комитета : str.kamr@mail.ru
Местонахождение Администрации Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края: 658734, Алтайский край, Каменский район, с. Поперечное, ул. Советская, 17.

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник, вторник, среда, четверг
	8.30 час. - 17.00 час. (перерыв 12.30 час. – 14.00 час.)

	Пятница
	8.00 час. - 15.00 час. (перерыв 12.00 час. – 13.00 час.)


Справочные телефоны, адреса электронной почты

	Глава сельсовета 
	8(38584)70-4-50

	Специалист Администрации сельсовета
	8(38584)70-4-50


2.2.2  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.2.3. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

- путем индивидуального информирования, в устной и письменной форме;

- с использованием средств телефонной связи.
2.2.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры и градостроительства или Администрацией сельсовета при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой и телефонной связи. При письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления обращения.

2.2.5. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.2.6. Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой и телефонной связи по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- о времени приема документов;

- о сроках исполнения муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

- иным вопросам

2.2.7. При консультировании заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан: 

При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий приём и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

В конце информирования специалист, осуществляющий приём и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры и на поставленные вопросы, фамилию и номер телефона исполнителя. 

Специалист, осуществляющий приём и информирование (по телефону и лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая их чести достоинства. Информирование должно производиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Администрация сельсовета не в праве осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирование о стандартных процедурах и условиях исполнения услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 15 минут

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.4.1. настоящего Регламента.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1 Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о выдаче градостроительного плана (приложение № 1);

2) копия паспорта (для физических лиц);

3) копия свидетельства о государственной регистрации (для юридических лиц);

4) правоустанавливающие документы на земельный участок:

- постановление Администрации сельсовета о предоставлении земельного участка;

- кадастровый план земельного участка (при наличии);

- свидетельство о правах на земельный участок, договор аренды земельного участка;

- копии правоустанавливающих документов на объект капитального строительства (при наличии объекта капитального строительства), копию кадастрового паспорта на объект капитального строительства (при наличии объекта капитального строительства).

- межевой план или топографическая съемка участка в М 1:500 или 1:2000

- технические условия на подключение к инженерным сетям.

В случае если заявление подается заявителем непосредственно, копии документов, перечисленные в пункте 2.4.1. настоящего Регламента, представляются с одновременным предъявлением оригиналов для сверки.

В этом случае на копии каждого документа делается отметка «Копия верна» и заверяется подписью сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного за прием документов (с указанием его фамилии, имени, отчества, должности и даты приема документа).
2.4.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) не представлены или представлены не в полном объеме документы, указанные в пункте 2.4.1  настоящего Регламента;

2) представлены копии документов без  оригиналов для сверки; 

3) документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства, требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям, требованиям, установленным в технических условиях, параметрам строительства;

4) в документах, прилагаемых к заявлению, имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, документы исполнены карандашом, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) невозможно подготовить градостроительный план земельного участка в соответствии с требованиями действующего законодательства (земельный участок предоставлен для целей, не связанных со строительством, либо находится в двух территориальных зонах градостроительного регламента, либо сведений для заполнения обязательных разделов формы градостроительного плана земельного участка недостаточно).

2.5. Требования к местам исполнения услуги
2.5.1. Прием заявлений осуществляется в комитете по строительству и архитектур Администрации Каменского района, каб.1 или Администрации Попереченского сельсовета.
2.5.2. Организация приема Заявителей осуществляется в соответствии с графиком приема, приведенным в п.п. 2.2.1 настоящего Регламента.

2.5.3. Места, отведенные для ожидания Заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами.

2.5.4. Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.

2.5.5. Рабочие места специалиста ответственного за выполнение муниципальной услуги должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационно- справочным системам

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Описание последовательности административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) подготовка и оформление градостроительного плана земельного участка;

4) подготовка проекта постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка;

5) подписание постановления главой сельсовета;
6) выдача Заявителю градостроительного плана земельного участка и постановления. 

Административные процедуры представлены в блок-схеме (Приложение 2 к настоящему Регламенту).

3.2. Описание административной процедуры «Выдача градостроительного плана земельного участка» и сроки ее исполнения
Основанием для начала исполнения предусмотренных настоящим Регламентом действий является поступление в Администрацию сельсовета заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка с приложением документов, предусмотренных в пункте 2.4.1. настоящего Регламента.

3.2.1. Прием документов:

Заявитель (его представитель, доверенное лица) обращается с заявлением по форме согласно Приложению 1 к настоящему Регламенту с приложением комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка, указанных в пункте 2.4.1. настоящего Регламента, в комитет по строительству и архитектуре Администрации  Каменского района или Администрацию сельсовета.

Сотрудник комитета или Администрации:

- устанавливает предмет обращения, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги;

- отказывает в приеме документов в случаях, установленных в пункте 2.4.2. настоящего Регламента;

3.2.2. Рассмотрение заявления

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления по предоставлению муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка является регистрация заявления и принятых документов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям и наличия оснований, указанных в пункте 2.4.2 настоящего Регламента специалист комитета (далее исполнитель):

- готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

- уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении муниципальной услуги, и направляет заявителю по почте решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При установлении факта соответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.4.1 настоящего Регламента исполнитель:

- готовит и оформляет градостроительный план земельного участка, с приложением пакета документов для утверждения градостроительного плана земельного участка, которые были использованы при заполнении формы градостроительного плана в количестве трех экземпляров;

- готовит проект постановления Администрации сельсовета об утверждении градостроительного плана земельного участка и направляет на подпись главе сельсовета с приложением градостроительного план земельного участка.

Комитет Администрации района осуществляет подготовку градостроительного плана земельного участка по заявлению физических или юридических лиц в течение 20 дней со дня регистрации заявления. Подготовленный градостроительный план направляется на утверждение главе сельсовета, который в течение 10 дней принимает решение об его утверждении.

Утверждением градостроительного плана земельного участка является подписание постановления главой сельсовета.

3.2.3. Регистрация градостроительного плана земельного участка:

- исполнитель регистрирует градостроительный план земельного участка в журнале регистрации градостроительных планов с указанием номера и даты постановления Администрации сельсовета об утверждении;
- исполнитель информирует заявителя по указанному им в обращении контактному телефону о готовности градостроительного плана земельного участка к выдаче;

- по требованию заявителя (его уполномоченного представителя) выдает на руки градостроительный план земельного участка и постановление об его утверждении под роспись.

Регистрация градостроительного плана земельного участка осуществляется в течение одного дня после поступления утвержденного градостроительного плана земельного участка.

В течение 30 дней со дня регистрации заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка исполнитель выдает градостроительный план земельного участка или направляет заявителю письменный отказ в его выдаче.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется главой сельсовета, путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Административного регламента. 

Последующий контроль осуществляется посредством проведения плановых и внеплановых проверок. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется по мере необходимости с учетом показателей качества предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом несет специалист комитета Администрации района – непосредственный исполнитель муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации сельсовета, а также специалиста Администрации сельсовета
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

5.2. При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы сельсовета.

5.3. Жалоба, поступившая в Администрацию сельсовета подлежит рассмотрению специалистом сельсовета в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации сельсовета, специалиста сельсовета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Письменная жалоба должна содержать:

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

2) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой сельсовета принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7. Письменный ответ подписывается главой сельсовета и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.8. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушения.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации в судебном порядке.

Приложение 1

к Административному регламенту

Председателю комитета по строительству и архитектуре Администрации района

от 








(ФИО, наименование организации и др.)

(место  регистрации)

(телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу подготовить градостроительный план земельного участка (ГПЗУ), расположенного по адресу:























к заявлению прилагаю следующие документы:









МП

      (подпись)










«
»

 20___г.

Приложение 2

к Административному регламенту

Блок-схема

административных процедур предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка (ГПЗУ)»



Приложение 3

к Административному регламенту

Форма жалобы

_________________________________________

(наименование должностного лица, которому адресована жалоба)

от ____________________________________

(ФИО заявителя, представителя)

Жалоба 

на решение, действие (бездействие)

Я, ____________________________________________________________, 

(ФИО заявителя, наименование организации), адрес, место нахождения организации:

____________________________________________________________________,

(индекс, город, улица, дом, квартира, офис), адрес эл. почты)
подаю жалобу от имени  _______________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на решение, действие (бездействие) _____________________________________

(должность, ФИО муниципального служащего) ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(существо обжалуемого решения, действия (бездействия), основания, по которым обжалуется решение, действие (бездействие), требования заявителя)

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1. ______________________________________________________________

2. ______________________________________________________________

	ФИО __________________________________

_______________________________________
	

	дата выдачи ____________________________
	подпись

	контактный телефон _____________________


	


  дата




Прием и регистрация заявления


о выдаче ГПЗУ











Рассмотрение заявления и документов





 








Подготовка уведомления об отказе в выдаче ГПЗУ








Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги











Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче ГПЗУ








Выдача (направление)  заявителю ГПЗУ и постановления об утверждении ГПЗУ








Подготовка и оформление ГПЗУ и постановления об утверждении ГПЗУ














Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги











