Р о с с и й с к а я  Ф е д е р а ц и я

Иркутская   область

Муниципальное образование «Тайшетский  район»
Бирюсинское муниципальное образование

«Бирюсинское городское поселение»

Администрация Бирюсинского городского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От «11» 12 2013 г.                                         №  385
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Разработка и выдача градостроительного плана земельного участка»
         В целях обеспечения реализации Федерального закона от 26.07.2006  № 135-ФЗ «О защите конкуренции», создания нормативно-правовой базы Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение», обеспечивающей повышение качества предоставления муниципальных услуг, руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение», администрация Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Разработка и выдача градостроительного плана земельного участка» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление с приложением опубликовать в Бирюсинском Вестнике и разместить на официальном сайте администрации Бирюсинского городского поселения.

3. Постановление вступает в силу со дня опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Бирюсинского городского поселения Сапожникова С.Н.

И.о. Главы администрации Бирюсинского

муниципального образования «Бирюсинское 

городское поселение»                                                                                               Е.Ю. Кудрявцев
	
	Приложение

к постановлению администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» от «11» декабря 2013 г. № 385



Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

 «Разработка и выдача градостроительного плана земельного участка»
I. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Разработка и выдача градостроительного плана земельного участка» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по разработке градостроительного плана земельного участка.

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий и административных процедур, формы контроля за исполнением Административного регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение», а также на официальном сайте  администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение»  в сети «Интернет» Biryusinsk.hdd1.ru
         Почтовый адрес для направления заявлений о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами: 665051, Иркутская область, Тайшетский район, г. Бирюсинск, ул. Калинина, 2. Контактные телефоны (39563) 7-17-50. Адрес электронной почты: biryusinskmo@mail.ru
         Прием заинтересованных лиц осуществляется в соответствии с графиком:

понедельник – пятница, с 8-00 до 17-00, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00, выходной: суббота, воскресенье.

Получателями муниципальной услуги являются:

- физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги:  «Разработка и выдача градостроительного плана земельного участка»  (далее – муниципальная услуга).

2.2.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение».

 2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является -  выдача заявителю градостроительного плана земельного плана установленной формы, либо отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления в приемной администрации с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента. 
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

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

-Постановление Правительства РФ от 29.12.2005 г. № 840 "О форме градостроительного плана земельного участка";

- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08. 2006г. N93 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка". 
         - Постановление администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» от 20.02.2012 г. № 67 «Об утверждении порядка разработки и утверждении в Бирюсинском муниципальном образовании «Бирюсинское городское поселение» административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг.».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги: 
а) запрос (заявление) по форме согласно Приложению 1 к настоящему Регламенту;
б) в случае, если заявителем является юридическое лицо – учредительные документы, документы подтверждающие государственную регистрацию юридического лица, а также документы подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление, в случае, если заявителем является физическое лицо – документ, удостоверяющий личность гражданина, либо доверенность лица, уполномоченного представлять интересы заявителя;

в) правоустанавливающие документы на земельный участок, в отношении которого осуществляется подготовка градостроительного плана;
г) правоустанавливающие документы на объекты капитального строительства (при наличии в границах участка объектов капитального строительства);
д) технические паспорта объектов капитального строительства (при наличии в границах участка объектов капитального строительства), подготовленные органом государственного технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства;
е) кадастровый план земельного участка;
и) землеустроительное дело, межевой план (с приложением каталога координат земельного участка строений и инженерных сетей (при наличии) в электронном виде).

В случае если заявление подается заявителем непосредственно, копии документов, перечисленные в пункте 2.6. настоящего Регламента, представляются с одновременным предъявлением оригиналов для сверки.

В этом случае на копии каждого документа делается отметка "Копия верна оригиналу" и заверяется подписью  консультанта по вопросам строительства (с указанием его фамилии, имени, отчества, должности и даты приема документа).
В случае если документы подаются по почте, копии документов должны быть заверены в установленном действующим законодательством порядке (нотариусом; главой местной администрации поселения, имеющими право осуществлять нотариальные действия; юридическим лицом согласно правилам ведения делопроизводства, действующими у данного юридического лица).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) не представлены или представлены не в полном объеме документы, указанные в пункте 2.6.  настоящего Регламента;

б) копии документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента, не заверены в установленном законодательством порядке, и при подаче документов одновременно не предоставлены их оригиналы для сверки.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1.В комплекте документов заявителя представлены не все документы в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.6.  настоящего административного регламента.

2.8.2.Оформление указанных документов не соответствует требованиям, установленным действующим законодательством.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Время регистрации поступившего письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги, не должно превышать 10 минут с момента их поступления.

2.11.2. В случае поступления заявлений в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

2.12. Требования к помещениям , в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.12.1. Комнаты приема граждан, места ожидания должны быть оборудованы стульями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест.

         2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

2.13.1.1. Наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13.1.2. Небольшое время ожидания муниципальной услуги.

2.13.1.3. Удобное территориальное расположение.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

2.13.2.1. Профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.2.2. Высокая культура обслуживания заявителей.

2.13.2.3. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Муниципальная услуга «Разработка и выдача градостроительного плана земельного участка» в электронной форме не предусмотрена.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

         3.1. Описание последовательности административных процедур указано в блок-схеме  (Приложение №1 к административному регламенту).
3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры: 

а) прием и регистрация заявления о подготовке градостроительного плана земельного участка;

б) рассмотрение заявления и прилагаемых документов консультанта по вопросам строительства, подготовка и оформление письма (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги  консультанта по вопросам строительства, в случае наличия оснований, определенных пунктом 2.6 административного регламента;

в) разработка градостроительного плана земельного участка;

г) подготовка и оформление распоряжения главы Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» об утверждении градостроительного плана земельного участка;

д) регистрация в журнале регистрации градостроительных планов земельных участков;

ж) выдача  заявителю  утвержденного  градостроительного  плана земельного участка.
         3.2. Описание административных процедур.
3.2.1. Прием и регистрация заявления о подготовке градостроительного плана земельного участка и сроки ее исполнения:
Основанием для начала исполнения предусмотренных настоящим Регламентом действий является поступление в орган, предоставляющий муниципальную услугу, запроса (заявления) о разработке градостроительного плана земельного участка с приложением документов, предусмотренных в п. 2.6 настоящего Регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является Специалист администрации.
Прием и регистрация заявления включает следующие административные действия:

3.2.1.1. Прием заявления;
3.2.1.2. Регистрация заявления.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административных действий 15 минут.
Результатом административного действия является: прием и  регистрация заявления и прилагаемых документов. 
3.2.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов консультантом по вопросам строительства, подготовка и оформление письма (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги  консультантом по вопросам строительства, в случае наличия оснований, определенных пунктом 2.6 административного регламента.

Основанием для начала исполнения предусмотренных настоящим Регламентом действий является поступление в администрацию Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» заявления о разработке градостроительного плана земельного участка с приложением документов.

Ответственным за выполнение административной процедуры является Специалист администрации.

3.2.2.1. Специалист администрации принимает заявление и делает на нем отметку о дате приемки к исполнению.          

3.2.2.2. Специалист администрации анализирует заявление и прилагаемые к нему документы на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3.2.2.3. В случае наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 2.6 административного регламента, Специалист администрации   подготавливает и предоставляет главе Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» письмо (уведомление) с указанием причин отказа. Письмо передается главой  Специалисту администрации для последующего оформления и направления заявителю.
Срок исполнения данного административного действия составляет один рабочий день.

Результатом административного действия является: подготовка и оформление письма (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги  должностным лицом, в случае наличия оснований, определенных пунктом 2.6 административного регламента.
3.2.3. Разработка градостроительного плана земельного участка.

Основанием для начала исполнения предусмотренных настоящим Регламентом действий является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Ответственным за выполнение административной процедуры Специалист администрации.

3.2.3.1. Специалист администрации  разрабатывает градостроительный план земельного участка в соответствии с требованиями Градостроительного кодекса Российской Федерации.                

3.2.3.2. Подготовленный градостроительный план земельного участка подписывается консультантом по вопросам строительства.                

Срок исполнения данного административного действия составляет до пяти рабочих дней.
Результатом административного действия является: подготовка и оформление письма (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги  должностным лицом, в случае наличия оснований, определенных пунктом 2.6 административного регламента.
3.2.4. Подготовка и оформление постановления главы администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» об утверждении градостроительного плана земельного участка.

Основанием для начала действия является подписание разработанного градостроительного плана земельного участка консультантом по вопросам строительства.

3.2.4.1. Специалист администрации  подготавливает проект постановления администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» об утверждении градостроительного плана земельного участка.              

3.2.4.2. Проект постановления администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» с градостроительным планом земельного участка направляется на подпись  консультантом по вопросам строительства.
Срок исполнения данного административного действия составляет один рабочий день.
3.2.5. Регистрация и выдача градостроительного плана земельного участка заявителю. 

Основанием для начала действия является направление Специалисту администрации подписанного и оформленного постановления администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» об утверждении градостроительного плана земельного участка.

3.2.5.1. Специалист администрации регистрирует градостроительный план земельного участка в журнале регистрации.
3.2.5.2. Экземпляр градостроительного плана земельного участка хранится в  администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение».

3.2.5.3. Градостроительный план земельного участка выдается заявителю под роспись.
3.2.5.4. Срок исполнения данного административного действия составляет один рабочий день.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением   специалистами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется заместителем главы администрации по ЖКХ, земельным и имущественным отношениям, строительству и связи ГО и ЧС.
В ходе текущего контроля проверяется:

1) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

2) последовательность исполнения административных процедур;

3) правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Периодичность текущего контроля устанавливается главой Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение», но не реже одного раза в год.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов и должностных лиц.

4.4. В рамках текущего контроля проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Должностное лицо и специалист, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков административных процедур, указанных в административном регламенте.

4.6. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию  Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение»» информации о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении услуги от органов прокуратуры,  юридических и физических лиц.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

 5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в следующих случаях:

– нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

– нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

– требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение для предоставления муниципальной услуги;

– отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение для предоставления муниципальной услуги;

– отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение;

– затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение;

– 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.

5.2. Требования к содержанию жалобы и порядку ее подачи. 

Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

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

2) 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;

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

4) 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. 

Жалоба на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего может быть подана по выбору гражданина:

– в письменной форме на бумажном носителе (при личном приеме заявителя, посредством почтового отправления, через многофункциональный центр представления государственных и муниципальных услуг (в том случае, если организовано предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре представления государственных и муниципальных услуг);

– в электронной форме (посредством размещения на Официальном портале администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение.

5.3. Вышестоящие органы и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 

Жалоба на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего подается руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы и направления заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы.

Жалоба подлежит рассмотрению 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. 

Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы (отказе в удовлетворении жалобы).

         5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. Решения, принятые в рамках оказания муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке.
	
	


Приложение № 1
                                                                                                  к административному регламенту
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги

«Разработка и выдача градостроительного плана земельного участка»






                             








Лицо, заинтересованное в получении муниципальной услуги,  представляет в администрацию Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» заявление, а также    прилагаемые к нему документы








Специалист администрации, ответственный за прием документов проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению на предмет полноты и правильности их составления








Не соответствуют требованиям





Соответствуют требованиям





Направление уведомления об отказе  заявителю с указанием причин отказа за подписью консультанта по вопросам строительства            





Разработка градостроительного плана земельного участка





Подготовка, оформление и подписание постановления главы Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение»об утверждении градостроительного плана земельного участка











Регистрация в журнале регистрации градостроительных планов земельных участков








Выдача заявителю утвержденного градостроительного плана земельного участка.








