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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

УРТАМСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ  УРТАМСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
03.02.2014                                                                                                               №  6
с. Уртам  Кожевниковского района   Томской области

Об утверждении административного регламента

по оказанию муниципальной услуги «Подготовка,  утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка»
В целях реализации мероприятий проводимой в Российской Федерации административной реформы, направленной на повышение эффективности деятельности органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, доступности гражданам государственных и муниципальных услуг, качественного и своевременного их предоставления, в соответствии со ст. 13 Федерального закона от 27.07.2010                         №210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»,              
 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Подготовка,  утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка» согласно приложению.

   2.    Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Уртасмского сельского поселения в сети Интернет по адресу: http:// www.urtam.kozhreg.ru.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава    поселения                                                                                                А.М.Кузнецов
Т.И.Лукьянова
51351
ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению Администрации

Уртамского  сельского поселения

от   03.02.2014  №  6
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Подготовка,  утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Формулировка муниципальной услуги
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги на территории муниципального образования Уртамское сельское поселение – «Подготовка,  утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения                     и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, направленной                          на получение градостроительного плана земельного участка (далее – муниципальная услуга).
1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Градостроительный кодекс Российской Федерации ("Российская газета", N 290, 30.12.2004);

- Земельный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства РФ. 2001. N 44. Ст. 4147);
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);    

- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 г. N 207 "Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка" («Российская газета» № 122 от 08.06.2011);

-Устав муниципального образования Уртамское  сельское поселение.
- Решение Совета поселения № 29 от 25.06.2012 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления Уртамского сельского поселения муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и установлении порядка определения размера платы за их оказание».
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Уртамского сельского поселения Кожевниковского района Томской области, непосредственно специалистом    по земельным и имущественным вопросам Администрации Уртамского сельского поселения (далее – специалист) по адресу: 636170, ул. Фрунзе, 33 с. Уртам, Томская область, Кожевниковский район, телефон, факс: (838244) 51351, электронная почта:  e-mail: urtam@tomsk.gov.ru
При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие                        в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и организации:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра                      и картографии по Томской области, Шегарский межрайонный отдел, Кожевниковский сектор;

- Кожевниковский филиал Областное государственное унитарное предприятие Томский областной центр технической инвентаризации (ОГУП «ТОЦТИ») 

- Организации, имеющие лицензии на подготовку схем расположения земельного участка; 

- Организации, имеющие лицензию на подготовку топографической основы земельного участка; 

-  Организации, являющиеся правообладателями инженерных сетей и коммуникаций; 

- Организации, имеющие лицензию на выполнение проектных работ. 

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  Выдача градостроительного плана земельного участка.

- Отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка с указанием мотивированных причин отказа.

1.5. Получателями результатов исполнения муниципальной услуги являются граждане, индивидуальные предприниматели  и юридические лица (далее – заявители).
1.6. Исполнение муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги
Специалист осуществляет приемку и выдачу документов по адресу: 636170, ул. Фрунзе, 33 с. Уртам, Томская область, Кожевниковский район.

Режим работы (график приема):

Понедельник – пятница  с 9.00 до 17.00. 

Обед с 13.00 до 14.00.     

Телефон: (38244) 41205
Электронный адрес: e-mail: urtam@tomsk.gov.ru
Официальный сайт: .http:// www.urtam.kozhreg.ru..
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра                         и картографии по Томской области, Шегарский межрайонный отдел, Кожевниковский сектор находится по адресу: с. Кожевниково, ул. Комарова, 5а (здание сбербанка, 2 этаж).

График приема:

Понедельник с 9.00 до 13.00.

Вторник с 9.00 до 17.00.

Среда с 9.00 до 13.00.

Четверг с 9.00 до 17.00.

Пятница – юридические лица по записи с 9.00 до 16.45.

Обед с 13.00 до 14.00.

   Телефон: (38244) 21704.

Кожевниковский филиал Областное государственное унитарное предприятие Томский областной центр технической инвентаризации (ОГУП «ТОЦТИ» находится                       по адресу с. Кожевниково, ул. Комарова, 5а (здание сбербанка, 2 этаж).

Режим работы (график приема):

Понедельник – пятница  с 9.00 до 17.00. 

Обед с 13.00 до 14.00.     

Телефон: (38244) 22880.

2.2 Порядок предоставления информации по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги специалистом:


1) информация может предоставляться по устным, письменным обращениям, по телефону, по электронной почте.


2) специалист предоставляет информацию: 


- об источниках получения документов, представляемых заявителем;


- о времени приема и выдачи документов специалистом;


- о сроках предоставления муниципальной услуги;


- о нормативных правовых актах по вопросам выдачи градостроительного плана земельного участка;

- о перечне необходимых документов для получения градостроительного плана земельного участка;

- о порядке досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом посредством размещения соответствующей информации на официальных стендах муниципального образования Уртамское сельское поселение, размещения в сети Интернет на официальной сайте http:// www.urtam.kozhreg.ru. с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.
2.4. Информация о предоставление муниципальной услуги содержит сведения:

1) о действиях заявителя, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги; 

2) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) о должностном лице, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

4) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;

5) о сроках предоставления муниципальной услуги. 
2.5 Срок предоставления муниципальной услуги:
1) Общий срок предоставление муниципальной услуги не должен превышать                      30 дней со дня поступления заявления от заявителя.

2) Ответ на обращения заявителей, поступившие в письменном виде, в том числе                   по электронной почте, направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


3) Прием и выдача документов по результатам муниципальной услуги ведется без предварительной записи в порядке очереди.


4) При необходимости специалист может помочь заявителю заполнить бланк заявления.

5) Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя не должно превышать 30 минут.


6) Время разговора со специалистом в порядке получения информации по вопросам муниципальной услуги по телефону ограничивается 10 минутами.

2.6. Основания и порядок отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) Основанием для отказа в приеме документов является:

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;


- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;


- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.
2) Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть оспорен заявителем                     в судебном порядке.
2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
1) Вход в кабинет оборудован вывеской с полным наименованием специалиста               по  предоставлению муниципальной услуги и графиком его работы.
2) Помещение, в котором ведется прием заявителей, соответствует санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
3) Помещение для проведения личного приема граждан оборудовано:

- инвентарем противопожарной безопасности (огнетушитель);

- аптечкой для оказания доврачебной помощи;

- телефонной связью;
- письменными принадлежностями и бумагой формата A4;

- запасным противопожарным выходом из здания.

4) Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

5) Рабочее место специалиста организовывается с учетом обеспечения возможности реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.


6) Места ожидания личного приема оборудованы стульями, столами, напольными вешалками для одежды, информационными стендами, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

7) В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.
2.8. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Перечень документов, которые заявители предоставляют лично по собственной инициативе для предоставления муниципальной услуги:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок и имеющиеся документы на расположенные на данном земельном участке объекты недвижимости;

2) кадастровый план земельного участка (формы КВ.1 - КВ.6), или (при наличии) схема границ земельного участка на кадастровом плане территории;
3) выписка из государственного реестра объектов культурного наследия и справка – заключение органа, уполномоченного на государственную охрану объектов культурного наследия о разрешенном использовании земельного участка, расположенного в границах объекта культурного наследия или в границах территории вновь выявленного объекта культурного наследия (по необходимости).
Перечень документов, которые  являются  необходимыми  и обязательными для предоставления  муниципальной услуги  устанавливается  следующий:
1) копия предварительных технических условий на подключение инженерных сетей (при наличии), полученные застройщиком в соответствии с Правилами определения и предоставлении технических условий подключений объекта капитального строительства к сетям инженерно- технического обеспечения, утвержденными постановлением Правительство Российской Федерации от 13.02.2006г. №83 (при наличии);

Администрация  не вправе 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;

Запрос заявителя в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Прием и регистрация заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка: 

  1) Основанием для начала административной процедуры является подача специалисту заявления о выдачи градостроительного плана земельного участка
           2) В заявлении указываются следующие данные:   

- наименование (Ф.И.О.) и место нахождения заявителя;

- место расположения (адрес) земельного участка;
- перечень прилагаемых документов. 
3) Результатом административной процедуры является регистрация заявления                      с приложенными документами. 

4) Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать одного дня со дня поступления заявления.

3.2. Административная  процедура «Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении федеральных   органов исполнительной власти,  которые заявитель вправе представить».

1)  Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и отсутствие в Администрации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти.

2)  Специалист  осуществляет подготовку и направление запроса в  федеральные органы исполнительной власти, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

3)  Максимальная продолжительность административной процедуры: 2 дня.

4) Результат административной процедуры: получение из федеральных органов исполнительной власти запрашиваемых документов либо отказ в их предоставлении.

3.3. Рассмотрение документов и подготовка проекта градостроительного плана земельного участка и постановления Администрации  о его утверждении
1) Основанием для начала административной  процедуры является поступление заявления и документов, прилагаемых к заявлению специалисту:

- Специалист готовит градостроительный план земельного участка, согласно установленной законодательством формы, проект постановления Администрации утверждающего градостроительный план земельного участка или уведомление о мотивированном отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка и передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение и согласование Главе поселения. Градостроительный план земельного участка изготавливается в 3-х экземплярах. Общий максимальный срок процедуры оформления градостроительного плана земельного участка не может превышать 18-ти дней.

2) Глава поселения утверждает градостроительный план земельного участка, подписывает постановление Администрации, утверждающее его, или уведомление о мотивированном отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка и передает в порядке делопроизводства специалисту. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать восьми дней со дня передачи документов на утверждение.
3) Результатом административной процедуры является утверждение Главой поселения градостроительного плана земельного участка.   

 3.4. Выдача заявителю градостроительного плана земельного участка или отказ в его выдаче:
1) Основанием для начала административной процедуры является поступление                    специалисту утвержденного градостроительного плана земельного участка и подписанного Главой поселения постановления Администрации, утверждающего градостроительный план земельного участка или уведомление о мотивированном отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка 

2) Специалист после получения документов: 

- в течение 20 минут регистрирует градостроительный план земельного участка или уведомление об отказе в выдаче его в журнале регистрации;

- в течение этого же дня информирует заявителя о принятом решения по телефону (если в заявлении указан контактный телефон) или направляет заявителю письменное уведомление;

- в течение 10 минут выдает заявителю под роспись в регистрационном журнале два экземпляра градостроительного плана земельного участка, постановление Администрации утверждающего его; 

- в течение 10 минут помещает в дело пакет документов и третий экземпляр градостроительного плана земельного участка или уведомление об отказе в выдаче его;

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать одного дня со дня регистрации документов.

3) Результатом административной процедуры являются: выдача градостроительного плана земельного участка или уведомление об отказе в выдаче его.
Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги приведена                              в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалиста осуществляется Главой поселения.


4.2 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения.


4.3 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии                                   с законодательством Российской Федерации.

V. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

5.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет анализ и обобщение информации о результатах по исполнению данной функции. 
5.2. Специалист поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  ведет учет выданных градостроительных планов на земельные участки на электронных и бумажных носителях. Копия утвержденного и зарегистрированного градостроительного плана земельного участка в течение семи дней передается в  Администрацию Кожевниковского района для размещения в  информационной системе градостроительной деятельности.

V1. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

          6.1.  Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) 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 Томской области, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

          6.2 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы: 

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые Главой поселения, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно Главой поселения. 

2) Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации Уртамского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

3) Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальным правовым актом. 

         6.3  Жалоба должна содержать: 

1) наименование Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, 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) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

       6.4  Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющей муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации, 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. 

       6.5 По результатам рассмотрения жалобы Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, предоставляющей 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 Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

       6.6 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

    6.7 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру Кожевниковского района
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги «Подготовка, утверждение и выдача 

градостроительного плана земельного участка»
СХЕМА
исполнения административной процедуры
 «Подготовка, утверждение и выдача 

градостроительного плана земельного участка»

	Прием заявлений и документов, проверка наличия и правильности оформления документов специалистом Администрации

	1 день

	

	Направление запроса документов в иные органы, организации

	                                            2 дня

	
	

	Подготовка градостроительного плана на земельный участок или уведомление об отказе в его выдаче 

	18 дней

	
	

	Утверждение градостроительного плана на земельный участок или подписание уведомления об отказе в его выдаче 

	8 день

	
	

	Выдача градостроительного плана на земельный участок заявителю или уведомление об отказе в его выдаче 

	1 день



