УТВЕРЖДЁН

постановлением Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области от 01.03.2011  № 63

Административный Регламент по предоставлению муниципальной услуги
«Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка»

         1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга - «Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка» (далее - муниципальная услуга).

Настоящий Административный Регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) структурных подразделений Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области участвующих в предоставлении муниципальной услуги и в целях повышения эффективности деятельности Отдела по строительству и ЖКХ Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.
1.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

        Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области и осуществляется структурным подразделением – Отделом по строительству и ЖКХ  Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области (далее Отдел по строительству и ЖКХ). 

1.3.Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.

1.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.

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

- Конституция Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 №131-ФЗ; 

- Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 №59-ФЗ;

- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011 №207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;

-Устав муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, утвержденный решением Краснинской районной Думы муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области от 27.06.2005 №105;

- Правила землепользования и застройки Краснинского  городского поселения Краснинского района Смоленской области, утвержденные Решением Совета депутатов Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области от 24.12.2010 №27;

- Правила землепользования и застройки Красновского сельского поселения Краснинского района Смоленской области, утвержденные Решением Совета депутатов Красновского сельского поселения Краснинского района Смоленской области от 27.04.2010 №13;

- Правила землепользования и застройки Гусинского сельского поселения Краснинского района Смоленской области, утвержденные Решением Совета депутатов Гусинского сельского поселения Краснинского района Смоленской области от 30.04.2010 №22.

1.4.Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Выдача, утвержденного, Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области градостроительного плана земельного участка или мотивированный отказ.

1.5.Описание заявителей
Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель) выступают заинтересованные лица в получении градостроительного плана земельного участка, расположенного в пределах муниципального образования Краснинский район.
- индивидуальные предприниматели;

- физические лица;

-юридические лица (организации всех форм собственности), в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга осуществляется специалистами Отдела по строительству  и ЖКХ.
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу. 

Местонахождение и почтовый адрес : 
216100, Смоленская область, п. Красный, ул. Кирова д. 4
Отдел по строительству и ЖКХ Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области
контактные телефоны: 4-14-44; 4-21-39.
Электронный адрес Администрации муниципального образования «Краснинский район»: krasniy@admin.smolensk.ru

Адрес официального Интернет - сайта Администрации муниципального образования «Краснинский  район»: www.admin.smolensk.ru/~krasniy/ 

Время работы: Ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 9-00 до 18-00.
Обед с 13-00 до 14-00.

2.1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.3.1.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.3.2.Получение Заявителями информации о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального или публичного информирования, в устной или письменной форме.

2.1.3.3.Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела по строительству и ЖКХ при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 10 минут.  Время ожидания Заявителя для получения устной консультации не должно превышать 30 минут.

2.1.3.4.При консультировании по телефону специалисты Отдела по строительству и ЖКХ должны назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился Заявитель, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по предоставлению муниципальной услуги.

2.1.3.5.Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела по строительству и ЖКХ.  

2.1.3.6.Ответ направляется в письменном виде Заявителя, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

2.1.3.7.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

2.1.3.8.Информационные материалы, образцы заявлений можно получить Отделе по строительству и ЖКХ  по адресу: Смоленская область, п.Красный, (ул. Ленина, №16).
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1.Отдел по строительству и ЖКХ  в течение тридцати дней со дня поступления заявления (с приложениями согласно п.2.3. настоящего Регламента) на подготовку и выдачу градостроительного плана земельного участка осуществляет его подготовку и обеспечивает его утверждение Администрацией муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.  
2.2.2.Время ожидания приема Заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.2.3.Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 15 минут.

2.3.Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги
2.3.1.Перечень документов, прилагаемых  к заявлению на подготовку и выдачу градостроительного плана земельного участка для физических лиц.

2.3.1.1.Заявление о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка оформляется на имя Главы Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.
В заявлении должны быть указаны:

-фамилия, имя, отчество физического лица;

-адрес или адресный ориентир земельного участка, на который требуется подготовка градостроительного плана;

-адрес постоянного местожительства Заявителя;

-контактные телефоны Заявителя.

Форма заявления физического лица указана в приложении №3 к настоящему Регламенту.

2.3.1.2.К заявлению физического лица по инициативе заявителя могут быть приложены следующие документы:

-Копия документов о разрешенном использовании земельного участка (при его наличии);

-Копия правоустанавливающего документа на земельный участок - кадастровый номер земельного участка;

-Копия технического паспорта на домовладение – кадастровый номер объекта капитального строительства, расположенного на земельном участке (при наличии) (для застроенных земельных участков) и правоподтверждающий документ на объект недвижимости.
-Копия плана земельного участка с каталогом коордионат поворотных точек (система коордионат местная) или копия землеустроительного дела;

-Копия кадастрового паспорта земельного участка (выписки из государственного земельного кадастра);

-Копии технических условий подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения;

-Нотариально удостоверенная доверенность на право представлять интересы Заявителя в случае предоставления заявления представителем по доверенности.

2.3.2.Перечень документов, прилагаемых  к заявлению на подготовку и выдачу градостроительного плана земельного участка для юридических лиц.

2.3.2.1.Заявитель обращается в Отдел по строительству и ЖКХ с заявлением на имя Главы Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка.

В заявлении должны быть указаны:

-реквизиты, организационно-правовая форма и наименование юридического лица;

-адрес или адресный ориентир земельного участка – кадастровый номер земельного участка, кадастровый номер объекта капитального строительства, расположенного на земельном участке (при наличии) на который требуется подготовка градостроительного плана;

-юридический адрес Заявителя;

-контактные телефоны Заявителя.

Форма заявления юридического лица указана в приложении №4 к настоящему Регламенту.

2.3.2.2.К заявлению юридического лица по инициативе заявителя могут быть приложены следующие документы:

-Копия документа о разрешенном использовании земельного участка (при его наличии);

-Копия правоподтверждающего документа на земельный участок;

-Копия выписки из технического паспорта нежилых помещений (для застроенных земельных участков) для всех объектов капитального строительства, расположенных в границах земельного участка и правоподтверждающий документ на объект недвижимости;
-Кадастровый паспорт земельного участка (выписка из государственного земельного кадастра);

-Копия плана земельного участка с каталогом коордионат поворотных точек (система коордионат местная) или копия землеустроительного дела;

-План застройки земельного участка (проект планировочной организации земельного участка)

-Копии технических условий подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения.

2.4. Требования к месту предоставления муниципальной услуги
2.4.1.Прием Заявителей осуществляется в Отдел по строительству и ЖКХ.
2.4.2.Организация приема Заявителей осуществляется в соответствии с графиком приема, приведенным в пункте 2.1.1. настоящего Регламента. 

2.4.3.Для ожидания приема Заявителя должны быть отведены места (в коридоре), оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. 

2.5. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.5.1. Отдел по строительству и ЖКХ вправе отказать в выдаче градостроительного плана земельного участка в случаях: 

-обращение неправомочного лица;

-отсутствие или неполный перечень документов, указанных в п.2.3. настоящего Административного регламента; 

-несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства. 

2.6. Информация о стоимости предоставления муниципальной услуги для заявителя. 

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для Заявителей. 

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных процедур по подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлены блок-схемами: 

Приложение №1. Блок-схема последовательности при приеме документов.
Приложение №2. Блок-схема последовательности действий при подготовке Градостроительного плана.
3.2.Прием заявления и документов для подготовки градостроительного плана земельного участка, консультирование граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги

3.2.1.Основанием для начала административного действия является обращение гражданина в Отдел по строительству и ЖКХ по вопросу предоставления муниципальной услуги. Прием и консультирование граждан осуществляется специалистами отдела.
3.2.2.Заинтересованное лицо обращается в Отдел по строительству и ЖКХ с заявлением на имя Главы Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области по подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка с необходимым перечнем документов согласно п. 2.3 настоящего Регламента.

3.2.3.Специалист Отдела по строительству и ЖКХ проверяет полномочия заявителя – заинтересованного лица.

3.2.4.Специалист Отдела по строительству и ЖКХ проверяет наличие всех необходимых документов и сличает представленные экземпляры оригиналов и копии документов друг с другом.

3.2.5.В случае несоответствия представленных документов требованиям законодательства, специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.6.В случае соответствия всех представленных документов требованиям законодательства специалист Отдела по строительству и ЖКХ формирует результат административной процедуры по приему документов и передает его в порядке для регистрации.

3.2.7.В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалистов Отдела по строительству и ЖКХ гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.3. Рассмотрение заявления о подготовке градостроительного плана

3.3.1.Зарегистрированное заявление с пакетом принятых документов поступает к начальнику Отдела по строительству и ЖКХ. 

3.3.2.Начальник Отдела по строительству и ЖКХ  принимает решение о назначении специалиста, уполномоченного на подготовку градостроительного плана, и передает пакет документов с заявлением специалисту в работу.

3.3.3.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность правоустанавливающих и иных необходимых для оказания услуги документов. 

3.4. Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка

3.4.1.По результатам рассмотрения представленных документов специалист Отдела по строительству и ЖКХ готовит проект градостроительного плана земельного участка. 

3.4.2. Подготовленный проект градостроительного плана специалист  Отдела передает на согласование начальнику Отдела по строительству и  ЖКХ.
 3.4.3.Градостроительный план земельного участка проверяет начальник Отдела по строительству и ЖКХ. 

3.4.4.После градостроительный план земельного участка с пакетом документов передается  на согласование в Администрацию муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.
3.4.5.После подписания градостроительного плана в Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, полный пакет документов с градостроительными планами передается в Отдел по строительству и ЖКХ. 
3.4.6.Специалист Отдела по строительству и ЖКХ проводит регистрацию градостроительного плана. 

3.4.7.Специалист Отдела по строительству и ЖКХ проверяет полномочия получателя. Получателю выдается градостроительный план земельного участка в двух экземплярах и один экземпляр храниться  в Отделе по строительству и ЖКХ.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнением настоящего административного регламента осуществляется Главой Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.

5.ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, СООТВЕТСТВЕННО ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ И ПРИНИМАЕМЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1.Действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела по строительству и ЖКХ, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы во внесудебном порядке или в суде.
5.2.Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела по строительству и ЖКХ определяется федеральным и областным законодательством.

Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), письменно.
В письменной жалобе указываются:
· фамилия, имя, отчество заинтересованного лица;

· полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);
· контактный почтовый адрес;
· предмет жалобы;
· личная подпись заинтересованного лица.

К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.
Право принятия решения по жалобам на предоставление рассматриваемой муниципальной услуги предоставлено:
· Главе Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области;
· Начальнику Отдела по строительству и ЖКХ Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействий) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
Рассмотрение жалобы осуществляется в срок до 30 календарных дней с момента поступления жалобы.
Письменная жалоба регистрируется, делается ее копия, которая отдается заявителю на руки. Оригинал жалобы остается в организации и вместе с копиями материалов, представленных заявителям и передается ответственному лицу для рассмотрения.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заинтересованному лицу и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой жалобу заинтересованного лица.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении в письменной форме и по жеоанию заинтересованного лица в электронной  форме.
Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
Порядок обжалования действия (бездействия) и принятых решений в процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5.3.Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
Приложение №1

К административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка»

Блок-схема последовательности при приеме документов








Приложение №2
К административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка»

Блок-схема последовательности действий при подготовке  градостроительного плана



















Приложение №3
К административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка»

Форма заявления для физических лиц

	
	Главе Администрации муниципального образования 
 «Краснинский район»
  Смоленской области 

________________________

От(Ф.И.О.)______________,

проживающего по адресу:
______________________
тел.____________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу подготовить градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу:_____________________________________________________________________

для строительства ________________________________________________________
При этом предоставляю:

-Копия документов о разрешенном использовании земельного участка (при его наличии);

-Копия правоустанавливающего документа на земельный участок;

-Копия технического паспорта на домовладение (для застроенных земельных участков) и правоподтверждающий документ на объект недвижимости;
-Копия плана земельного участка с каталогом коордионат поворотных точек (система коордионат местная) или копия землеустроительного дела;

-Копия кадастрового паспорта земельного участка (выписки из государственного земельного кадастра);

-Копии технических условий подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения;

-Нотариально удостоверенная доверенность на право представлять интересы Заявителя в случае предоставления заявления представителем по доверенности.

	   _____________/_____________________/

(подпись)                   ( фамилия, инициалы)

	«____» ____________________200___ г.


Приложение №4
К административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка»

Форма заявления для юридических лиц
   
                                          Главе Администрации

Муниципального образования
                           «Краснинский район»
                         Смоленской области 

_______________________
	
	                от___________________________
(организационно-правовая форма,

наименование юридического лица,)
____________________________
юрид. адрес

____________________________
телефон




ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим подготовить градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу:___________________________________________________________________

При этом предоставляем: 
-Копия документа о разрешенном использовании земельного участка (при его наличии);

-Копия правоподтверждающего документа на земельный участок;

-Копия выписки из технического паспорта нежилых помещений (для застроенных земельных участков) для всех объектов капитального строительства, расположенных в границах земельного участка и правоподтверждающий документ на объект недвижимости;
-Кадастровый паспорт земельного участка (выписка из государственного земельного кадастра);

- Копия плана земельного участка с каталогом коордионат поворотных точек (система коордионат местная) или копия землеустроительного дела;

-План застройки земельного участка (проект планировочной организации земельного участка)

-Копии технических условий подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения.

        ___________/__________________

                                                                                            (подпись)               (фамилия, инициалы)
	 «____» ________________ 200___ г.




Заявитель - заинтересованное лицо обращается заявлением и пакетом документов





Специалист проверяет наличие всех необходимых документов и сличает представленные экземпляры оригиналов и копии документов друг с другом





Специалист проверяет полномочия заявителя – заинтересованного лица





Все документы в наличии, соответствуют требованиям





Нет





Да





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предлагает принять меры по их устранению





Специалист формирует результат административный процедуры по приему документов и передает его в порядке делопроизводства для регистрации











Получение начальником Отдела по строительству и ЖКХ заявления с пакетом принятых документов








Начальник Отдела по строительству и ЖКХ принимает решение о назначении специалиста, уполномоченного на производство по заявлению, и передает заявление с пакетом документов этому специалисту





Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность правоустанавливающих и иных необходимых для оказания услуги документов











Специалист готовит градостроительный план земельного участка и передает его на согласование Начальнику Отдела по строительству и ЖКХ 





Подготовленный градостроительный план земельного участка проверяет начальник Отдела по строительству и ЖКХ.





Подписанный градостроительный план земельного участка с пакетом документов передается в Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области для утверждения. 


 























После  утверждении градостроительного плана земельного участка, пакет документов передается в Отдел по строительству и ЖКХ .Для регистрации градостроительного плана





Завершение исполнения муниципальной услуги








Специалист Отдела по строительству и ЖКХ  выдает заявителю 2 экземпляра градостроительного плана земельного участка 





Специалист Отдела по строительству и ЖКХ передает пакет с утвержденным градостроительным планом земельного участка в архив Отдела и вносит информацию о градостроительном плане земельного участка.








