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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации Путинского сельского поселения

Верещагинского района Пермского края

19.07.2013








           
     № 82
Об  утверждении административного

регламента  предоставления  муниципальной   

услуги  «Подготовка и утверждение 

градостроительных планов земельных участков»
          В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с постановлением Администрации Путинского сельского поселения от 09.08.2012  № 80 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Путинском сельском поселении», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Подготовка и утверждение градостроительных планов земельных участков».
         2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования путем помещения текста постановления и приложений к нему в подшивках, которые находятся в библиотеках с.Путино и пос. Бородулино, а также размещения на официальном интернет - сайте Верещагинского муниципального района Пермского края: http://www.veradm.ru.

         3.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения – председатель 

Совета депутатов Путинского поселения                                      В.И.Овчинников     


 Утвержден постановлением

Администрации Путинского 

                                                                              сельского поселения

  от 19.07.2013               № 82 

                                                       
Административный регламент

Администрации Путинского сельского поселения

по предоставлению  муниципальной услуги

«Подготовка и утверждение градостроительных планов земельных участков» 

1. Общие положения
          1.1. Наименование муниципальной услуги

          Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение градостроительных планов земельных участков» (далее - муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений (далее заявителей), и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

          1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:

 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Путинского сельского поселения (далее – Администрация поселения) и осуществляется  ведущим специалистом  по имуществу и землеустройству администрации (далее – специалист администрации).

          Право на предоставление муниципальной услуги имеют физические, 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 с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).

 1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

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

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

2.Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги

          2.1.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

          2.1.1. Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

         Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Администрации Путинского сельского поселения, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), средствах массовой информации, на информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

Местонахождение  администрации Путинского сельского поселения: 617106, Пермский край, Верещагинский район,  с. Путино, ул. Советская, 15.

          2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:

ежедневно с 9 ч. 00 мин. до 15 ч. 00 мин., 

обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.  

Выходные дни: суббота, воскресенье.

          2.1.3. Справочные телефоны:      

Телефоны для справок: 8 (34254)23337.

          2.1.4. Адрес электронной почты Администрации Путинского сельского поселения: admputino_@mail.ru.

          2.1.5. Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги  представляется специалисту администрации, обеспечивающим исполнение муниципальной услуги. 

          2. 1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

          2.2. Порядок предоставления муниципальной услуги.

          2.2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка (далее - заявление) по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

- паспорт (для физических лиц);

- документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени юридического лица (копия решения о назначении или избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности).

          Требования к представляемым документам - оригинал либо надлежащим образом заверенная копия.

          В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» требование от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, не допускается с 01.07.2012.

          2.2.2.  Консультации по предоставлению муниципальной услуги:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- о времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

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

          2.2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- распоряжение Администрации поселения об утверждении градостроительного плана земельного участка (положительный результат);

- уведомление о возврате материалов, представленных на выдачу градостроительного плана (отрицательный результат).

          2.2.4. Основания для отказа в приеме документов:
- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.2.1. настоящего Административного регламента;

- несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 2.2.1. настоящего Административного регламента.

          2.2.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение ненадлежащего лица;

- нарушение требований, предъявляемых к комплектности материалов, необходимых для выполнения муниципальной услуги;

- отсутствие в представленных документах сведений, необходимых для подготовки градостроительного плана, и неполучение в установленный срок ответов на запросы в уполномоченные органы исполнительной власти и организации о сведениях, находящихся в их компетенции и необходимых для подготовки градостроительного плана;

- отсутствие данных о земельном участке, в отношении которого запрашивается градостроительный план, в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;

- несоответствие предполагаемого вида разрешенного использования земельного участка, указанного в заявлении, видам разрешенного использования в соответствии с представленными документами;

- несоответствие представленных документов требованиям пункта 2.2.1. настоящего Административного регламента.

          2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

- время принятия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, до 1 часа.

- время предоставления муниципальной услуги - 30 календарных дней.

2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

          В коридоре здания Администрации Путинского сельского поселения на стенде для информации, указаны основные реквизиты Администрации Путинского сельского поселения. 

         Прием заявителей специалистами Администрации осуществляется в помещениях Администрации поселения. Помещения снабжаются табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей снабжено стулом, имеет место для написания и размещения документов, заявлений.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
          3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию заявления с приложенными к нему документами;

- рассмотрение заявления с приложенными к нему документами;

- подготовку градостроительного плана земельного участка;

- подготовку запросов и уведомлений о приостановлении рассмотрения заявления заявителя;

- подготовку и выдачу уведомления о возврате документов, представленных для подготовки градостроительного плана земельного участка;

- утверждение градостроительного плана земельного участка;

- выдачу распоряжения администрации поселения об утверждении градостроительного плана земельного участка и утвержденного в установленном порядке градостроительного плана земельного участка.
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры 
- прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами является предоставление заявителем по почте или при личном обращении документов, предусмотренных пунктом 2.2.1.. настоящего Административного регламента.

При направлении документов по почте специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, делает запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- ФИО физического лица или наименование юридического лица;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя;

- другие реквизиты.

На заявлении проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов.

В день поступления документов специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, передает все документы главе поселения - Председателю Совета депутатов Путинского сельского поселения (далее - Глава поселения).

При представлении документов заявителем при личном обращении специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, наличие доверенности;

- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в базу данных учета входящих документов, указывая:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- ФИО физического или наименование юридического лица;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя;

- другие реквизиты;

- проставляет на заявлении штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

- передает заявителю второй экземпляр заявления либо его копию, а первый экземпляр помещает в дело.

В день поступления документов специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, передает все документы Главе поселения.
3.1.2. При рассмотрении заявления с приложенными к нему документами специалист администрации, предоставляющий муниципальную услугу, рассматривает представленные документы и по результатам рассмотрения готовит:

- градостроительный план земельного участка;

- уведомление о приостановлении рассмотрения заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка и соответствующих запросов в уполномоченные органы исполнительной власти и организации о сведениях, находящихся в их компетенции и необходимых для подготовки градостроительного плана; уведомление о возврате документов, представленных для выдачи градостроительного плана земельного участка, при неполучении в установленный срок ответов на запросы.
          3.1.3. При подготовке градостроительного плана земельного участка специалист администрации при наличии документов, необходимых для подготовки градостроительного плана, осуществляет подготовку трех экземпляров градостроительного плана земельного участка, в том числе:

- заполняет текстовую часть градостроительного плана земельного участка;

- подготавливает чертеж градостроительного плана земельного участка;

- осуществляет сшивку градостроительного плана земельного участка с указанием числа листов;

- передает градостроительный план земельного участка в отдел геодезической службы структурного подразделения (для проверки границ и координат).

В случае несоответствия подготовленного градостроительного плана земельного участка вышеуказанным нормам, градостроительный план земельного участка подлежит передаче на доработку с указанием причин возврата.

3.1.4. Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры
 - подготовка запросов и уведомлений о приостановлении рассмотрения заявления заявителя, 
- отсутствие в представленных документах информации о технических условиях подключения, необходимых для подготовки градостроительного плана земельного участка.

Специалист администрации осуществляет подготовку:

- запросов в соответствующие исполнительные органы государственной власти и организации (инженерные службы) Верещагинского района;

- уведомления в адрес заявителя или его представителя о приостановлении рассмотрения заявления с приложенными к нему документами.

Запросы и уведомления направляются на подпись Главе поселения.

3.1.5. Юридический факт, являющийся основанием для отказа в  административной процедуре 
- подготовка и выдача уведомления о возврате документов, представленных для подготовки градостроительного плана земельного участка, 
- отсутствие в документах, представленных заявителем, информации, необходимой для подготовки градостроительного плана земельного участка и (или) неполучение в срок ответов на запросы, указанные в пункте 3.5 настоящего Административного регламента.

Специалист администрации в случаях отсутствия в представленных документах необходимой информации и неполучения в установленный срок ответов на запросы в уполномоченные органы исполнительной власти и организации Верещагинского района о сведениях, находящихся в их компетенции и необходимых для подготовки градостроительного плана земельного участка, осуществляет подготовку уведомления о возврате материалов.

Уведомление направляется на подпись Главе поселения.

3.1.6. Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры 
- утверждение градостроительного плана земельного участка, 
- поступление согласованного в порядке, предусмотренном в пункте 3.4 настоящего Административного регламента, градостроительного плана служащему.

Специалист администрации, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляет:

- подготовку проекта распоряжения Администрации поселения об утверждении градостроительного плана земельного участка;

- передачу проекта распоряжения Администрации поселения об утверждении градостроительного плана земельного участка и одного экземпляра градостроительного плана земельного участка на визирование Главе поселения.

Согласование и принятие распоряжения управления об утверждении градостроительного плана земельного участка осуществляется в установленном порядке.

3.1.7. Юридический факт, являющийся основанием для начала административной процедуры - выдача распоряжений Администрации поселения  об утверждении градостроительного плана земельного участка и утвержденного в установленном порядке градостроительного плана земельного участка, - поступление специалисту администрации распоряжения об утверждении градостроительного плана земельного участка и утвержденного в установленном порядке градостроительного плана земельного участка.

Специалист администрации, предоставляющий муниципальную услугу:

- регистрирует в установленном порядке утвержденный градостроительный план земельного участка;

- проставляет реквизиты распоряжения Администрации поселения об утверждении градостроительного плана земельного участка на титульном листе градостроительного плана земельного участка;

- выдает два экземпляра градостроительного плана земельного участка и распоряжение Администрации поселения об утверждении градостроительного плана заявителю (или его законному представителю) на руки;

- третий (архивный) экземпляр градостроительного плана земельного участка, распоряжение Администрации поселения об утверждении градостроительного плана земельного участка, заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка с копиями документов, приложенных к заявлению оставляет в Администрации поселения для передачи в архив.

В журнал регистрации заносятся реквизиты градостроительного плана земельного участка, распоряжения Администрации поселения  об утверждении градостроительного плана земельного участка, номер заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка.

Заявитель или его представитель подписывается в журнале регистрации.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Формы контроля: текущий контроль; плановые проверки; внеплановые проверки.

4.1.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений Регламента, принятия решений осуществляется главой поселения путем ежегодного отчета, подготавливаемого специалистом администрации. В отчете указывается:

количество услуг, подлежащих исполнению в отчетном периоде;

количество услуг, исполненных в отчетном периоде с нарушением сроков;

перечень заявлений, по которым муниципальная услуга предоставлена с нарушением сроков.

По результатам представленного отчета глава поселения вправе принять решение:

о проведении служебного расследования;

о принятии мер, способствующих устранению объективных причин несвоевременного исполнения муниципальной услуги.

4.1.2.  Плановые проверки проводятся один раз в год на основании распоряжения администрации Путинского сельского поселения. В рамках проведения проверки должны быть установлены такие показатели как:

количество оказанных муниципальных услуг за контрольный период;

количество муниципальных услуг, оказанных с нарушением сроков, в разрезе административных процедур;

количество решений, оспоренных в судах, в том числе признанных незаконными.

В рамках проведения проверки осуществляется выборочная проверка предоставления муниципальной услуги по конкретным заявлениям с целью оценки полноты и качества предоставленной муниципальной услуги.

По результатам проверки должны быть подготовлены предложения, направленные на устранение выявленных нарушений, высказаны рекомендации по совершенствованию административных процедур.

4.1.3. Внеплановые проверки проводятся по жалобам заявителей на основании распоряжения администрации Путинского сельского поселения.

4.2. Должностные лица, обеспечивающие исполнение административных процедур, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством.

      5. Порядок обжалования действия (бездействия) специалиста Администрации, а также принимаемого им решения 

при предоставлении услуги

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 администрации. 

5.3. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента регистрации жалобы. 

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 администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.7. Письменный ответ подписывается главой администрации  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 поселения  в судебном порядке. 

Приложение 1

к Административному регламенту

Срок исполнения: 30 дней

Дата исполнения:

"____" ____________ 20    г.

Жилое здание                               В Администрацию Путинского сельского посения
Общественное здание                  Заявитель _____________________________

Промышленное здание или                           (ФИО гражданина или

сооружение                                   _______________________________________

Другое                                                        наименование организации)

                                                        _______________________________________

                                                         (адрес организации или место жительства

                                                         _______________________________________

                                                                                        гражданина)

                                                          _______________________________________

                                                                                          (телефон)

                    ЗАЯВЛЕНИЕ от ____________ № _______

           о выдаче градостроительного плана земельного участка

    Прошу(сим)    выдать   градостроительный   план   земельного   участка,

расположенного по адресу: ________________________________________________,

для проектирования и строительства ________________________________________

                                            (наименование объекта)

________________________________________________________________________.

Я, _____________________________________________, даю согласие на обработку

моих  персональных  данных  в соответствии с Федеральным законом от 27 июля

2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (для физических лиц).

ФИО ___________________________________________________________________,

__________________ года рождения, предъявившего(ей) паспорт: серия ________

N __________, выданный _________________________________________________,

                                                                              (кем, когда)

_____________________________________

        (подпись заявителя)

удостоверяю __________________________      _______________________________

                                           (подпись)                                 (ФИО специалиста)

Обязательный перечень документов:

1. Паспорт;

2. Доверенность либо документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени юридического, физического лица (копия решения о назначении или избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени юридического лица без доверенности);

3. В случае расположения на территории, подлежащей хозяйственному освоению, объектов культурного наследия, включенных в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации (далее - реестр), и выявленных объектов культурного наследия, подготовка градостроительного плана земельного участка проводится при наличии в проектах проведения таких работ разделов об обеспечении сохранности данных объектов культурного наследия или выявленных объектов культурного наследия, получивших положительные заключения экспертизы проектной документации (статья 36 Федерального закона от 25 июня 2002 г. N 73-ФЗ).

К заявлению могут быть приложены:

1. Правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на земельный участок (копии);

2. Кадастровый паспорт земельного участка (копия);

3. Справка ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" о наличии (отсутствии) расположенных в границах земельного участка объектов капитального строительства (назначение, инвентаризационный или кадастровый номер, дата его постановки на государственный технический учет и техническую инвентаризацию, дата подготовки технического паспорта);

4. Справка комитета культуры Пермского края о наличии (отсутствии) расположенных в границах земельного участка объектов культурного наследия, занесенных в реестр (историческое название объекта культурного наследия и его фактическое использование, наименование органа государственной власти, принявшего решение о включении выявленного объекта культурного наследия в реестр, наименование нормативного правового акта, дата и номер его принятия, регистрационный номер и дата постановки на учет в реестр);

5. Технические условия подключения к сетям инженерно-технического обеспечения.

