                                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ 
                                                                                  к  Постановлению Администрации 
                                                              Мясниковского района
                                                        Ростовской области
                                                       2011 года №______      

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Мясниковского района  по предоставлению муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков  

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков, расположенных на территории Мясниковского района (далее – услуга) и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий, в том числе требования к порядку предоставления муниципальной услуги, административные процедуры и административные действия, а также формы контроля за предоставлением муниципальной услуги и досудебный порядок обжалования решений и действий органа при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, изъявившие желание получить градостроительные планы земельных участков, расположенных на территории Мясниковского района (далее – заявитель). От имени юридических лиц заявление о выдаче градостроительного плана указанных земельных участков могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 
1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, содержащую сведения о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов, адресах электронной почты структурного подразделения Администрации Мясниковского района уполномоченного выдавать градостроительные планы земельных участков, а также организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, можно получить на сайте Администрации Мясниковского района, а также по месту предоставления муниципальной услуги в часы приема.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков».

2.2. Органом местного самоуправления Мясниковского района предоставляющим муниципальную услугу, является отдел координации работы отраслей строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи Администрации Мясниковского района (далее - отдел).
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача градостроительных планов земельных участков расположенных на территории Мясниковского района.
2.4. Отдел выдает градостроительный план или отказывает в выдаче градостроительного плана с указанием причин отказа в течение 30 дней со дня получения заявления о выдаче градостроительного плана. При повторном обращении заявителя после устранения им причин, в связи с которыми ему было отказано в выдаче градостроительного плана, градостроительный план выдается в 30-дневный срок со дня получения повторного заявления о выдаче градостроительного плана.

Время консультации по телефону не должно превышать 10 минут.

Ответ на письменное обращение дается заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5. Нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги, являются:

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года       № 190-ФЗ («Российская газета», № 290, 30 декабря 2004 года, «Собрание законодательства Российской Федерации», 3 января 2005 года, № 1 (часть 1), ст. 16, «Парламентская газета», № 5 - 6, 14 января 2005 года);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30 июля 2010 года, «Собрание законодательства Российской Федерации», 2 августа 2010 года, № 31, ст. 4179);
приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 года № 207 «Об утверждении формы Градостроительного плана земельного участка».
Областной закон от 14 января 2008 года № 853-ЗС «О градостроительной деятельности в Ростовской области» («Наше время», № 20-22, 24 января 2008 года);

2.6. Для предоставления муниципальной услуги лица, указанные в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, направляют в отдел заявление о выдаче градостроительного плана земельных участков (далее - заявление) по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту. К заявлению прилагаются копии следующих документов с предоставлением подлинника:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;
2) кадастровая выписка о земельном участке (с разделами (КВ5, КВ6)

3) технический паспорт(при наличии) или данные о строениях расположенных на данном земельном участке (при наличии)

4) копия(и) свидетельств(а) о государственной регистрации права на объекты недвижимости, расположенные на участке (при наличии)

5) топографическая съемка земельного участка в М1:500, а так же прилегающего земельного участка при условии, если на прилегающий земельный участок распространяется охранная зона коммуникаций.
Заявление подается в двух экземплярах с описью прилагаемых к заявлению документов. Документы, прилагаемые к заявлению, подаются в одном экземпляре.
Не допускается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, и настоящим пунктом;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в отдел по собственной инициативе;

- осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные, муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- несоответствие представленного комплекта документов описи;

- представление документов по земельному участку, выдача  градостроительного плана которого не входит в компетенцию Администрации Мясниковского района. 

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, без взимания пошлины.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг составляет 30 минут.
2.11. При подаче заявления через отдел запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его приема.
2.12. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды. 
Помещения приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями,  для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.
2.13. Показателями доступности и качества муниципальных услуг являются:
- снижение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительности; 

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение отделом заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2. Заявление с приложением комплекта документов представляется заявителем лично или представителем, действующим на основании документов оформленных в соответствии с законодательством.
3.3. Не допускается требовать иные документы для получения градостроительного плана, за исключением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.4. Заявители имеют право представления (получения) документов в заранее установленное время (по предварительной записи).

3.5. Прием заявлений и документов для получения градостроительного плана, а также выдача градостроительного плана (отказ в выдаче градостроительного плана) производятся по адресу: Ростовская область, Мясниковский район, с. Чалтырь, ул. Ленина, 33, каб. 41 и каб. 42.
Время приема заявлений, выдачи градостроительного плана (отказов в выдаче градостроительного плана):
понедельник  - с 15.00 до 18.00
вторник - с 9.00 до 18.00 (обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00);
среда – не приемный день;
четверг с 9.00 до 18.00 (обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00);
пятница – не приемный день;
суббота, воскресенье - выходные дни.

3.6. Должностное лицо отдела, являющееся ответственным за прием документов, проверяет комплектность документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи (срок выполнения действия не более 30 минут).

3.7. В случае соответствия представленного комплекта документов описи должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует заявление по правилам делопроизводства (срок выполнения действия не более 10 минут)  в журнале регистрации заявлений на получение градостроительного плана. После завершения регистрации выдает заявителю второй экземпляр заявления с отметкой о принятии документов (при поступлении документов по почте заявителю высылается второй экземпляр заявления с отметкой о принятии документов почтой).

3.8. В случае выявления несоответствия представленного комплекта документов описи должностное лицо, ответственное за прием документов, возвращает весь комплект документов без регистрации с указанием причины возврата (при поступлении документов по почте заявителю высылается весь комплект документов почтой).

В случае, если в отдел представлены документы по земельному участку, выдача градостроительного плана которого не входит в его полномочия, должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов о выдаче градостроительного плана в тридцатидневный срок с момента поступления заявления уведомляет в письменной форме заявителя о данном факте, и документы подлежат возвращению заявителю по его письменному заявлению.

3.9. В течение 1 рабочего дня с момента получения заявления назначается должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов о выдаче градостроительного плана.

3.10. Должностное лицо отдела, назначенное ответственным за рассмотрение документов необходимых для получения градостроительного плана, в течение 2 дней с момента получения документов проверяет наличие (комплектность) и правильность оформления документов, удостоверяясь, что:

документы представлены в полном объеме;

документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы, выполненные с нарушениями требований настоящего пункта, считаются не представленными.

3.11. После осуществления административного действия, указанного в пункте 3.10 настоящего Административного регламента, должностное лицо отдела, назначенное ответственным за рассмотрение документов необходимых для получения градостроительного плана, в течение пяти дней проводит проверку соответствия представленной документации. 

3.12. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче градостроительного плана должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов  необходимых для получения градостроительного плана, оформляет в порядке, установленном приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 года № 207 «Об утверждении формы Градостроительного плана земельного участка», градостроительный план земельного участка.
3.13. Подготовленный должностным лицом, ответственным за рассмотрение документов о выдаче градостроительного плана, проект градостроительного плана представляется начальнику отдела координации работы отраслей строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи – главному архитектору Администрации Мясниковского района или лицу, исполняющему его обязанности, для подписания в срок, не позднее чем за два дня до истечения установленного срока рассмотрения заявления о выдаче градостроительного плана.
3.14. В случае выявления оснований для отказа в выдаче градостроительного плана, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов  необходимых для получения градостроительного плана в течение семи дней с момента поступления заявления о выдаче градостроительного плана готовит проект письма об отказе в выдаче градостроительного плана (с указанием причин отказа) начальнику отдела координации работы отраслей строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи – главному архитектору Администрации Мясниковского района или лицу, исполняющему его обязанности, для подписания.

3.15. Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов необходимых для получения градостроительного плана, помещает представленные заявителем документы и иные документы, поступившие и сформированные в ходе принятия решения по выдаче градостроительного плана, в дело.

3.16. В день подписания градостроительного плана (письма об отказе в выдаче градостроительного плана) должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов необходимых для получения градостроительного плана, обязано в письменной форме уведомить заявителя о выдаче ему градостроительного плана (письма об отказе в выдаче градостроительного плана).

3.17. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заявитель может уведомляться о принятом решении также по телефону (факсу).

3.18. Градостроительный план, отказ в выдаче градостроительного плана выдаются заявителю должностным лицом, ответственным за прием документов, с регистрацией документов по правилам делопроизводства (максимальный срок выполнения действия 30 минут).

3.19. Срок действия градостроительного плана регулируется в зависимости от изменений, связанных в отраженном в градостроительном плане характеристик земельного участка.
3.20. Действие градостроительного плана прекращается на основании решения отдела в случае:

1) принудительного прекращения права собственности и иных прав на земельные участки, в том числе изъятия земельных участков для государственных или муниципальных нужд;

2) отказа от права собственности и иных прав на земельные участки;

3) расторжения договора аренды и иных договоров, на основании которых у юридических и физических лиц возникли права на земельные участки;

4) прекращения права пользования недрами, если градостроительный план выдан на земельный участок, предоставленном пользователю недр и необходимом для ведения работ, связанных с пользованием недрами.

3.21. Отдел принимает решение о прекращении действия градостроительного плана в срок не более чем тридцать рабочих дней со дня прекращения прав на земельный участок или права пользования недрами по основаниям, указанным в пункте 3.21 настоящего Административного регламента при получении одного из следующих документов:
1) уведомления исполнительного органа государственной власти или органа местного самоуправления, принявшего решение о прекращении прав на земельный участок;

2) уведомления исполнительного органа государственной власти или органа местного самоуправления, принявшего решение о прекращении права пользования недрами.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами  осуществляется путем проведения должностным лицом отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, в компетенцию которых входит предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела координации работы отраслей строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи Администрации Мясниковского района в порядке, установленном действующим законодательством.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, устанавливается начальником отдела координации работы отраслей строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи Администрации Мясниковского района.
4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несет должностное лицо отдела, организующее работу по предоставлению муниципальной услуги.

4.4. Персональная ответственность должностных лиц отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,  ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Предметом досудебного обжалования могут быть действия (бездействие) должностных лиц отдела, касающиеся предоставления муниципальной услуги.

5.2. Действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предусмотренные настоящим Административным регламентом функции предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы путем обращения заинтересованных лиц к вышестоящим должностным лицам Администрации Мясниковского района.
5.3. Обращение, направленное в письменной форме, должно содержать:

- полное наименование организации или Ф.И.О. физического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица и его должность;

- суть обращения или жалобы;

- подпись руководителя (заместителя руководителя) юридического лица, или физического лица;

- дату.

5.4. Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, решение, действия (бездействие) которого обжалуются (при наличии информации);

- основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы;

- другие сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. Рассмотрение обращения осуществляется в срок не позднее тридцати дней со дня регистрации. Срок рассмотрения обращения, в порядке исключения, может быть однократно продлен, но не более чем на тридцать дней, с уведомлением лица, направившего обращение, о продлении срока рассмотрения, если для этого необходимы проведение специальной проверки, анализ архивных материалов, истребование дополнительных материалов.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя (отказе в удовлетворении) и направляется ответ в письменной форме.

5.7. Ответственность за объективное и своевременное рассмотрение обращения по обжалованию действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, несет должностное лицо, подписавшее ответ на обращение.

5.8. Обращения и жалобы направляются по адресу: Ростовская область, Мясниковский район, с. Чалтырь, ул. Ленина, 33.
5.9. Должностные лица Администрации Мясниковского района отказывают заявителю в приеме и рассмотрении письменного обращения, если в нем:

не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица отдела, а также членов его семьи;

текст не поддается прочтению, о чем сообщается направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.10. Если в письменном обращении содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующие должностные лица вправе принять решение о прекращении переписки по данному вопросу.

5.11. Личный прием заинтересованных лиц ведется начальником отдела координации работы отраслей строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи – главным архитектором Администрации Мясниковского района по приемным дням, указанным в пункте 3.5 либо по предварительной записи.
Приложение № 1
к Административному регламенту

Администрации Мясниковского района
Ростовской области по предоставлению
муниципальной услуги по подготовке 

выдаче градостроительных планов земельных участков
Начальнику отдела координации работы отраслей строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи -главному  архитектору Администрации Мясниковского района
                                      А.Р. Харахашяну

                   ________________________________________________________

                   от кого: _______________________________________________

                           (наименование юридического лица, физического лица
                   ________________________________________________________

                      планирующего осуществлять строительство или реконструкцию;

                   ________________________________________________________

                              ИНН; юридический и почтовый адреса;

                   ________________________________________________________

                      Ф.И.О. руководителя; телефон; банковские реквизиты

                   ________________________________________________________

                             (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

ЗАЯВЛЕНИЕ

___________________

                  (дата)

Прошу Вас в соответствии со ст. 44 и п. 17 ст. 46 Градостроительного Кодекса Российской Федерации  подготовить и выдать градостроительный план земельного участка расположенного по адресу: _____________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Для строительства объекта:______________________________________________________

Приложения: 

1) правоустанавливающий документ на земельный участок

2) кадастровая выписка о земельном участке (с разделами (КВ5, КВ6)

3) технический паспорт(при наличии) или данные о строениях расположенных на данном земельном участке (при наличии)

4) копия(и) свидетельств(а) о государственной регистрации права на объекты недвижимости, расположенные на участке (при наличии)

5) топографическая съемка земельного участка в М1:500

Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем заявлении сведениями, сообщать в отдел строительства и архитектуры.

                       ______________           __________________________

                                            (подпись)                                                    (расшифровка)
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