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Администрация  ОКУЛОВСКОГО муниципального РАЙОНА
новгородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.06.2012 № 825
г.Окуловка

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка»
    
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Администрации Окуловского муниципального района от 06.08.2010 № 1010 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов оказания муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций», на основании Соглашений, заключенных между Администрациями городских и сельских поселений, входящих в состав Окуловского муниципального района, и Администрацией Окуловского муниципального района  о передаче части полномочий по решению вопроса  местного значения «Утверждение генеральных планов поселения, правил землепользования и застройки, утверждение подготовленной на основе генеральных планов поселения документации по планировке территории, выдача разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории поселения, утверждение местных нормативов градостроительного проектирования поселений, резервирование земель и изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах поселения для муниципальных нужд, осуществление земельного контроля за использованием земель поселения» Администрация Окуловского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утверждение  градостроительного плана земельного участка».

2. Разместить административный регламент  на официальном сайте Окуловского муниципального района в сети «Интернет».
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3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Окуловский вестник».


4. В рамках соглашений, заключенных Администрацией муниципального района с Администрациями городских и сельских поселений,  входящих в состав Окуловского муниципального района, административный регламент действует в течение срока, установленного в данных соглашениях.

Первый заместитель

Главы администрации района А.В. Гончарук
                                                                       Утвержден

                                                                                    постановлением Администрации

                                                                              Окуловского муниципального

                                                                         района от 29.06.2012 №825

Административный регламент предоставления муниципальной услуги:

«Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка».

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги: «Подго​товка и утверждение градостроительного плана земельного участка» (далее по тексту – Услуга) определяет сроки и последовательность действий (администра​тивных процедур) специалистов Администрации Окуловского муниципального района при предоставлении Услуги на территории Окуловского муниципального района.

1.2. Предоставление Услуги осуществляется Администрацией Окуловского муниципального района в лице структурного подразделения - Комитета по строительству, транспорту, связи, энергетике и жилищно-коммунальному хозяйству Администрации Окуловского муниципального района (далее - Комитет).

1.3.Ответственным лицом за предоставление Услуги (далее уполномоченное лицо)  является председатель Комитета.
1.4. Предоставление  Услуги осуществляется в соответствии с:

1) Градостроительным кодексом Российской Федерации;
2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3) Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011г. № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;

1.5. Результатом предоставления Услуги является:

1) Выдача градостроительного плана земельного участка (далее – ГСП) и копии постановления об утверждении  ГСП.

2)  Выдача копии постановления  об отказе в  утверждении   ГСП.

1.6. Заявителями при предоставлении Услуги (далее – Заявители) являются, физические и (или) юридические лица, а также представители физических и (или) юридических лиц, уполномоченные в соответствии с действующим законодательством.

2. Требования к порядку предоставления Услуги.

2.1. Информацию об Услуге, порядке и месте ее предоставления можно получить по телефону: 8(81657) 2-16-56.

	Режим работы Комитета: 

понедельник-пятница  с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00,

выходные дни – суббота, воскресенье. 

Организация приема Заявителей осуществляется в соответствии с графиком работы специалиста Комитета, приведенным выше. 

Продолжительность приёма одного Заявителя при подаче или получении им документов не должна превышать 30 минут.

Организация предоставления Услуги может осуществляться на базе муниципального бюджетного учреждения Окуловского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее  МФЦ), в соответствии с графиком приема граждан, утвержденным Регламентом  работы муниципального бюджетного учреждения Окуловского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг». Почтовый адрес МФЦ: Новгородская область, г. Окуловка, ул. Кирова, д. 6, каб.23А, телефон для справок 8(81657) 2-12-16.


2.2. Услуга предоставляется в течение одного месяца со дня регистрации со​ответствующего заявления с прилагаемыми документами. Перечень документов, представляемых Заявителем к заявлению, определен пунктом 2.5 настоящего административного регламента. Цель предоставления Ус​луги Заявителем указывается в обязательном порядке. 

Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых документов, подготовка  и утверждение ГСП или   отказ в утверждении ГСП;

3) выдача Заявителю ГСП и копии постановления об утверждении ГСП либо   отказ в утверждении ГСП.
2.3. К оборудованию помещений для предоставления Услуги предъявляются сле​дующие требования:

2.3.1. Прием Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях  Комитета.  

Помещения для приема Заявителей включают зоны для ожидания, информирования и приема Заявителей.

2.3.2. Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления с информационными материалами.

2.3.3. Требования к организации зоны информирования:

2.3.3.1. Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

2.3.3.2. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию об Услуге:

- текст Административного регламента;

- перечень документов, необходимых для предоставления Услуги;

- месторасположение Администрации Окуловского муниципального района, график (режим) работы специалистов Администрации муниципального района, ответственных за предоставление Услуги, их номера телефонов, адрес сайта в сети Интернет Окуловского муниципального района и электронной почты Администрации Окуловского муниципального района;

- режим приема граждан;

- порядок получения консультаций.
2.3.4. Кабинеты приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста (ов) Комитета, осуществляющего (их) прием Заявителей;

- режима работы специалиста (ов) Комитета.

2.4. Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление о подготовке и утверждении ГСП;

2) правоустанавливающие документы на земельный участок;

3) кадастровая выписка о земельном участке по форме КВ1-КВ6, выданная уполномоченным на ведение государственного кадастра недвижимости на территории Новгородской области;

4) правоустанавливающие документы на объекты капитального строительства; 
5) тех​нические либо кадастровые паспор​та на объекты недвижимости, расположенные на зе​мельном участке;

6) сведения об объектах культурного наследия, выданные уполномоченным органом;

2.4.2. К заявлению также прилагаются следующие документы: 

1) для физических лиц:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

2) для юридических лиц: 

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

- документы, подтверждающие полномочия лица, имеющего право без доверенности действовать от имени юридического лица;

3) документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представителя, в случае, если от имени заявителя действует его представитель. 

2.5. Заявителю может быть отказано в приеме документов в случаях: 

1) наличия в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2) непредставления документов, указанных в п. 2.4 настоящего Административного регламента. 

2.6 Основания для отказа в предоставлении Услуги:

1) обращение ненадлежащего лица; 

2) нарушение требований, предъявляемых к комплектности материалов, необходимых для выполнения Услуги;

3) отсутствие в представленных документах сведений, необходимых для подготовки ГСП, и неполучения в установленный срок ответов на запросы в уполномоченные органы исполнительной власти и организации о сведениях, находящихся в их компетенции и необходимых для подготовки ГСП;

4) отсутствие данных о земельном участке, в отношении которого запрашивается ГСП в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;

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

6) несоответствие представленных документов требованиям пункта 2.4 настоящего Административного регламента.    

2.7 Документы, указанные в подпунктах 2,3,4,5 и 6 пункта 2.4.1, абзаце 2 подпункта 2 пункта 2.4.2 настоящего Административного регламента, запрашиваются специалистом Комитета или  МФЦ в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в расположениях которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные самостоятельно.     
Документы, указанные в подпунктах 2, 4 пункта 2.4.1 настоящего Административного регламента, предоставляются Заявителем самостоятельно, если указанные документы отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 

2.8. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.4 настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;

2) с помощью курьера;

2) посредством личного обращения  в Администрацию Окуловского муниципального района.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: ул. Кирова, д.6, г. Окуловка, Новгородская область, индекс 174350.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
2.10. Получив информацию об условиях предоставления Услуги, Заявитель вправе отка​заться от предоставления Услуги. Отказ оформляется в письменном виде, в произвольной форме или Заявителем вносится запись-отказ от исполнения заявления непосредственно на уже по​данном и прошедшем регистрацию заявлении и  удостоверяется  подписью Заявителя и расшифровкой подписи, ставится  дата.

3. Административные процедуры 

3.1.  Прием  и регистрация заявления.

3.1.1. Юридическим фактом,  являющимся основанием для начала административной процедуры, является  поступление обращения Заявителя либо его уполномоченного представителя с комплектом документов, необходимых для предоставления Услуги. 

3.1.2. Заявление и комплект документов, необходимых для  разработки и утверждения ГСП Заявитель предоставляет в приёмную Администрации Окуловского муниципального района специалисту организационного отдела, ответственному за прием и регистрацию входящей корреспонденции. Специалист организационного отдела при обращении Заявителя  регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции, после чего направляет заявление вместе с комплектом документов Главе Окуловского муниципального района или его заместителю, уполномоченному в соответствии с действующим законодательством, для наложения соответствующей резолюции.


Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого Заявителя.


3.1.3. Глава Окуловского муниципального района или его заместитель, уполномоченный в соответствии с действующим законодательством, получив заявление и комплект документов, налагает соответствующую резолюцию на заявление, после чего все документы вместе с заявлением направляются председателю Комитета.

3.1.4. Председатель Комитета направляет полученное заявление и комплект документов специалисту Комитета, ответственному за подготовку  и утверждение ГСП.

Максимальный срок выполнения действия - в день приема и регистрации заявления.

3.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, подготовка и утверждение ГСП или отказ в утверждении ГСП.

3.2.1. Юридическим фактом,  являющимся основанием для начала административной процедуры, является  поступление заявления  с соответствующей резолюцией специалисту, ответственному за подготовку и утверждение ГСП.

3.2.2. Специалист Комитета,  ответственный за исполнение Услуги, в течение 7 дней с момента получения заявления и комплекта документов выезжает на местность для  осмотра земельного участка для установления границ земельного участка.

3.2.3. При выявлении специалистом Комитета обстоятельств, указанных в пункте 2.3. административного регламента, специалист Комитета, ответственный за предоставление  Услуги, готовит проект  постановления Администрации Окуловского муниципального района  об отказе в утверждении ГСП.

Максимальный срок выполнения действия – 7 календарных  дней со дня поступления заявления с пакетом документов  специалисту, ответственному за предоставление  Услуги.

3.2.4. Специалист Комитета,  ответственный за предоставление  Услуги, направляет проект постановления об отказе в утверждении ГСП для подписания председателю Комитета и передает в правовое управление для согласования.

Максимальный срок выполнения действия – 3 календарных дня с момента подготовки проекта постановления об отказе в утверждении ГСП  специалистом, ответственным за предоставление  Услуги. 

  3.2.5. Согласованный правовым  управлением проект постановления об отказе в утверждении ГСП  направляется специалистом Комитета, ответственным за предоставление Услуги, на подпись Главе Окуловского муниципального района или его заместителю. 

Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня с момента согласования проекта постановления об отказе в утверждении ГСП   в правовом управлении.

3.2.6.  Глава Окуловского муниципального района или его заместитель, рассмотрев, подписывает  проект постановления об отказе в утверждении ГСП.

Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня с момента направления  проекта постановления об отказе в утверждении ГСП на подпись Главе Окуловского муниципального района или его заместителю.

3.2.7. Специалист организационного отдела, ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции, направляет Заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении  два экземпляра копии постановления Администрации Окуловского муниципального района об отказе в утверждении ГСП,  при наличии адреса электронной почты Заявителя направляет ему электронную версию копии постановления  об отказе в утверждении ГСП,  или  выдает Заявителю копию постановления под роспись (по согласованию с Заявителем).

   Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня с момента подписания  постановления Главой Окуловского муниципального района или его заместителем.

3.2.8. При отсутствии оснований для отказа в утверждении ГСП:

1) специалист Комитета, ответственный за предоставление Услуги,  после выезда на местность для осмотра земельного участка, готовит ГСП и проект постановления об утверждении ГСП (форма ГСП утверждена Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10.05.2011г. № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»);

Максимальный срок выполнения действия – 7 календарных дней с момента выезда на местность для осмотра земельного участка.

2) специалист Комитета,  ответственный за предоставление  Услуги, передает в правовое управление для согласования подготовленный ГСП и проект постановления об утверждении ГСП;

Максимальный срок выполнения действия – 3 календарных дня с момента поступления ГСП и проекта постановления об утверждении ГСП для согласования в правовом управлении. 

3) согласованный правовым  управлением ГСП и проект постановления об утверждении ГСП направляется специалистом Комитета, ответственным за предоставление Услуги, на подпись Главе Окуловского муниципального района или его заместителю; 

Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня с момента согласования ГСП и проекта постановления об утверждении ГСП в правовом управлении.

4) Глава Окуловского муниципального района или его заместитель подписывает  постановление об утверждении ГСП и вместе с разработанным ГСП направляет  специалисту Комитета;

Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня с момента направления  постановления  об утверждении ГСП на подпись Главе Окуловского муниципального района или его заместителю.

5) в порядке делопроизводства, специалист Администрации Окуловского муниципального района, ответственный за отправку  документов, направляет  постановление об утверждении ГСП на исполнение в организационный отдел для регистрации, затем в машинописное бюро для печати. После выхода постановления из машинописного бюро, специалист приемной организационного отдела Администрации Окулоского муниципального района передает постановление об утверждении ГСП в Комитет.

Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня с момента подписания  постановления  об утверждении ГСП   Главой Окуловского муниципального района или его заместителем.

3.3. Выдача Заявителю  ГСП и копии постановления об утверждении ГСП либо  об отказе в утверждении ГСП.
3.3.1. Юридическим фактом,  являющимся основанием для начала административной процедуры, является  поступление к специалисту Комитета подписанного Главой Окуловского муниципального района или его заместителем  постановления  об утверждении ГСП либо  об отказе в утверждении ГСП.  

3.3.2. Специалист Комитета  в течение одного рабочего дня после подписания   постановления  об утверждении ГСП либо  об отказе в утверждении ГСП  уведомляет Заявителя о готовности документа  по телефону либо письменно почтовым отправлением.

3.3.3. При получении копии постановления об утверждении ГСП и разработанного ГСП либо  об отказе в утверждении ГСП Заявитель либо его представитель расписывается в журнале выдачи ГСП  и ставит дату получения. Два экземпляра копии постановления об утверждении ГСП и разработанный ГСП либо  копия постановления об отказе в утверждении ГСП выдаются  Заявителю или его представителю, один экземпляр копии постановления  об утверждении ГСП и разработанный ГСП либо  постановление об отказе в утверждении ГСП  остается в Комитете.

Максимальный срок выполнения действия – 3 календарных дня с момента подписания постановления об утверждении ГСП либо  постановления об отказе в утверждении ГСП.  
4. Порядок и формы контроля за исполнением Услуги
      4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению Услуги, определенных Регламентом,  осуществляется председателем Комитета в форме    регулярных проверок соблюдения и   исполнения  специалистом Комитета положений  настоящего Регламента.

     4.2.Специалист, ответственный за предоставление Услуги несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной  процедуры, указанной в настоящем Регламенте.  Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

     4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги осуществляется на основании обращений лиц в целях выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалиста, а также проверки исполнения положений настоящего Регламента.

    4.4.Периодичность проведения проверок может носить плановый   и внеплановый характер.

    4.5.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги или отдельные вопросы.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,  принимаемого им решения при исполнении Услуги, а также действий (бездействия) работников Администрации Окуловского муниципального района.

5.1.Действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемые им решения в ходе предоставления Услуги, а также действия (бездействие) работников Администрации Окуловского муниципального района, ответственных за предоставление муниципальной услуги могут быть обжалованы Заявителями в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случаях: 

-  нарушения срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении Услуги; 

- нарушения срока предоставления Услуги;

- требования у Заявителя документов, не  предусмотренных  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Услуги;

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  Услуги, у Заявителя;

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

- затребования с Заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов  Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего  Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий Услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа,  предоставляющего Услугу, рассматриваются  непосредственно руководителем органа, предоставляющего Услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с  использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего  Услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может  быть принята при личном приеме граждан.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу  либо муниципального служащего, решения и  действия (бездействия) которых обжалуются;

- фамилию, имя отчество, сведения о месте  жительства Заявителя- физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя- юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты ( при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

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

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием  (бездействием) органа, предоставляющего Услугу,  должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии)  подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

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

           5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим Услугу, опечаток и  ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов  Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

          5.8. 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 п. 5.4. раздела 5 настоящего Регламента, незамедлительно направляет  имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

          5.9.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Услуги, действия или бездействие лиц  Администрации Окуловского муниципального района в судебном порядке (в суде общей юрисдикции – для физических лиц в течение трех месяцев со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав и свобод;      в Арбитражном суде – для юридических лиц в течение трех месяцев со дня, когда юридическому лицу стало известно о нарушении его прав и свобод). Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.
