Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка»


В соответствии с главой 3 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», согласно постановлению администрации Мценского района от 14.04.2015 № 209/1 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Мценского района и муниципальными учреждениями Мценского района, и Перечня муниципальных контрольных и надзорных функций, исполняемых администрацией Мценского района и органами специальной компетенции администрации Мценского района» администрация Мценского района постановляет:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению      муниципальной услуги «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка» согласно приложению.


2. Обнародовать данное постановление на сайте администрации Мценского района.


3. Контроль за исполнением Постановления возложить на первого заместителя главы  администрации Мценского района Э. В. Савушкина.

И. о. главы администрации                                                                      Э. В. Савушкин                                  
Приложение

к Постановлению администрации Мценского района

от «____» ___________2015 № ____
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка»

1. Общие положения

 1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по  подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления  услуги по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков (далее — муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению  услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги по подготовке градостроительных планов земельных участков осуществляется в соответствии с:
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004  № 190-ФЗ;

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

- Федеральный закон от 06.10. 2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».           
1.3. Муниципальную услугу по  подготовке градостроительных планов земельных участков предоставляет отдел архитектуры администрация Мценского района Орловской области (Далее Отдел архитектуры). 

Сведения о месте нахождения отдела архитектуры по предоставлению муниципальной услуги, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений представлены в приложении №1 к настоящему административному регламенту.


 1.4.   Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги являются:

- выдача заявителю утвержденного соответствующим решением уполномоченного органа  власти  градостроительного плана земельного участка, правообладателем которого он является;
- выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка.
1.5.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.6.  Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются: 

- юридическое или физическое лицо,  обеспечивающее  на принадлежащем  ему  земельном  участке  строительство,  реконструкцию  объектов  капитального  строительства,  а   также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции.
1.6.1. От имени физических лиц заявления о предоставлении  Муниципальной услуги  могут подавать: 
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
1.6.2. От имени юридических лиц заявления о предоставлении  Муниципальной услуги могут подавать:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; 
- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
2.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:


- непосредственно в отделе архитектуры администрации Мценского (далее - Отдел);


- с использованием средств телефонной связи;


- посредством размещения  на официальном сайте администрации


- www gosuslugi.ru

Информация о местонахождении Отдела:


303030, Орловская область, г.Мценск, пл.Ленина, д.1, кабинет № 23.


График (режим) работы Отдела с заявителями:


Понедельник         8.00-17.00


Вторник                  8.00-17.00


Среда                     8.00-17.00


Четверг                  8.00-17.00


Пятница                   не премный день


Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00. 


Суббота, воскресенье ― выходные дни.


Справочные телефоны: 8(48646) 2-45-41


Адрес официального сайта администрации Мценского района: adm-mr.ru.


Заявители, представившие в Отдел заявление, или обратившиеся за предоставлением услуги с использованием электронной подписи или универсальной электронной карты  в обязательном порядке информируются специалистами:


- о приостановлении рассмотрения заявления на срок до одного месяца;

- об отказе в рассмотрении заявления;

- о завершении оформления документов и возможности их получения.


Информация о приостановлении рассмотрения заявления или об отказе в  выдаче градостроительного плана направляется заявителю заказным письмом и может дублироваться по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

В любое время с момента приема заявления и документов о выдаче градостроительного плана заявитель имеет право на получение сведений о прохождении оформления документов при помощи телефона или посредством личного посещения Отдела.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:


- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


- источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


- время приема и выдачи документов;


- сроки предоставления муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Отдела;

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на решения и действий (бездействия) должностных лиц Отдела при предоставлении муниципальной услуги.

3. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги

         - правоустанавливающие документы на земельный участок и имеющиеся документы на расположенные на данном земельном участке объекты недвижимости;

          - кадастровая выписка о земельном участке;


- топографическая съемка земельного участка;

         - технические условия подключения к инженерным сетям;

         - схема планировочной организации земельного участка.

Документы, необходимые для подготовки  градостроительного плана земельного участка, представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником. После подготовки  градостроительного плана земельного участка копии документов остаются в деле, а подлинник возвращается заявителю.
4. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги


4.1. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.


4.2. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.


4.3. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги должны быть представлены следующие материалы:


-место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса Интернет-сайтов органов, принимающих участие в оказании услуги;


-перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;


-описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;


-перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;


-перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


-порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

        5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
5.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги проводятся специалистами отдела архитектуры (уполномоченного органа), предоставляющими Муниципальную услугу. 
5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.  
  
6. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги

6.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. 

   

7. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги
     
Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема заявления.

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


Основаниями для приостановления предоставления услуги являются: 


- установление факта несоответствия представленных документов установленным требованиям;


- направление запроса в государственные органы, в структурные подразделения органа местного самоуправления, иные организации.


Основаниями для отказа предоставления услуги являются: 


- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;


- поступление от заявителя  письменного отзыва своего заявления;


- не предоставление документов, которые необходимы для предоставления услуги, представление недостоверных сведений.


Принятое решение об отказе (приостановке) в предоставлении услуги оформляется письменно, с указанием причин, послуживших основанием для отказа (приостановки), и направляется (передается) заявителю (представителю заявителя). Оно должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (представление документов, информации, устранение замечаний и т.п.).
           9.  Административные процедуры
           9.1. Последовательность административных действий (процедур)  при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) оформление градостроительного плана земельного участка.

4) выдача градостроительного плана земельного участка.
5) направление уведомления об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка.

9.2.  Прием документов
9.2.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Отдел с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в п. 3. настоящего Административного регламента.

9.2.2. Специалист Отдела устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю  заполнить заявление.
9.2.3.  Специалист Отдела проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

9.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в п. 3 настоящего Административного регламента, специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

а) при согласии Заявителя устранить препятствия специалист Отдела  возвращает представленные документы; 

б) при несогласии Заявителя устранить препятствия специалист Отдела  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.
9.2.5. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом Отдела путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги — 1 рабочий день с момента поступления в Отдел.

9.2.6. Специалист Отдела передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.
9.2.10. Специалист Отдела формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения начальнику отдела архитектуры администрации Мценского района (далее начальник Отдела).

            9.3.  Рассмотрение заявления

9.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Отделом заявления. 

9.3.2. Отдел принимает заявление и передает дело в порядке делопроизводства – исполнителю по заявлению.

9.3.3. Специалист Отдела проверяет действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов.
9.3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, либо несоответствия представленных документов установленным требованиям, Специалист Отдела  готовит проект решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа. 

9.3.5. Начальник отдела подписывает решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с исчерпывающим перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

9.3.6. Специалист Отдела направляет заявителю решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги в письменном виде.

9.4. Оформление градостроительного плана земельного участка
9.4.1. Основанием для начала процедуры оформления градостроительного плана земельного участка является получение Специалистом Отдела необходимых для оказания Муниципальной услуги документов.

9.4.2. Специалист Отдела готовит градостроительный план земельного участка, согласно установленной законодательством формы, проект постановления  утверждающего градостроительный план земельного участка и передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение и согласование Главе администрации Мценского района. Градостроительный план земельного участка изготавливается в 3-х экземплярах.
9.4.3.Глава администрации Мценского района в 7-дневный срок утверждает градостроительный план земельного участка постановлением администрации Мценского района и направляет в Отдел.

9.4.4. Специалист Отдела регистрирует градостроительный план земельного участка в книге регистрации градостроительных планов. 
9.4.5. Специалист Отдела направляет в порядке делопроизводства заявителю один экземпляр градостроительного плана земельного участка, постановление,  утверждающее  градостроительный план земельного участка и подлинники документов,  сданных заявителем для подготовки  градостроительного плана земельного участка.
10. Порядок и формы  контроля за исполнением муниципальной услуги.

10.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела и первым заместителем главы администрации Мценского района.

10.2. Контроль за качеством и полнотой исполнения муниципальной услуги включает в себя: проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела.

10.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

 
10.4. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

11. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела архитектуры  в досудебном порядке.


Заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или письменно к начальнику отдела архитектуры.


Заинтересованные лица вправе обжаловать решение, принятое в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу в судебном порядке в соответствии с законодательством РФ.

11.1 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

11.2 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
11.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

11.2.2 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 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.

11.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

11.2.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- 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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

11.2.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. 

11.2.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 15.2.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

11.2.7. 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 частью 15.2.1. незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к административному регламенту
Сведения об уполномоченном органе, имеющем право на выдачу разрешений на строительство

	Наименование уполномочен-ного органа
	Начальник отдела архитектуры
	Адрес
	Контактный телефон, факс
	Адрес электронной почты

	Отдел архитектуры администрации Мценского района Орловской области
	
	303030, Орловская область, г. Мценск пл. Ленина, д. 1


	(486-46) 

2-45-41
	


Приложение №2
к административному регламенту 

Блок-схема
процедуры  подготовки  градостроительного плана земельного участка

	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в   отдел архитектуры заявление о  подготовке градостроительного плана земельного участка, а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	  Специалист отдела архитектуры, ответственный за прием документов проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	
	

	
	
	 отказывает  в выдаче  градостроительного плана и возвращает все представленные им документы

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	Подготовка градостроительного плана земельного участка и передача в порядке делопроизводства на рассмотрение начальнику отдела архитектуры.



	

	

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	
	 
	
	

	Утверждение градостроительного плана
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	 
	
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	 
	

	Выдача градостроительного плана заявителю


	
	Отдел 
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение №3

к административному регламенту
Начальнику отдела архитектуры  администрации  Мценского района

____________________________________

____________________________________

от _________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. гр., название юр. лица, адрес регистр.) 
___________________________________

___________________________________

___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать градостроительный план земельного участка,  с кадастровым номером _________________________________, расположенного по адресу: _______________________________________________________________ 

______________________________________________________________________

Прилагаемые документы:    

1. ____________________________________________________________________

2. ____________________________________________________________________

3. ____________________________________________________________________

   ______________________________________________________________________

   ______________________________________________________________________

   ______________________________________________________________________

   ______________________________________________________________________

"____" ___________ 20___г.
                     (дата)
_______________________
                   (подпись)
