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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Усть-Кутского муниципального образования по оказанию муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков, расположенных на межселенной территории Усть-Кутского муниципального образования, а также Звезднинского, Янтальского, Верхнемарковского, Нийского, Ручейского и Подымахинского муниципальных образований в случае передачи ими части своих полномочий
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1. Настоящий Административный регламент предоставления отделом архитектуры и градостроительства Администрации Усть-Кутского муниципального образования (далее – ОАГ) муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) ОАГ при предоставлении муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков.

2. Предоставление муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

Градостроительным  кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ (принят ГД ФС РФ 22.12.2004), статьи 44;

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060; 2007, N 40, ст. 4717);

Постановлением Правительства РФ «О форме градостроительного плана земельного участка» от 29.12.2005 года № 840;

Приказом министерства регионального развития «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка» от 11.08.2006 года № 93;

Уставом Усть-Кутского муниципального образования,

а также настоящим Административным регламентом.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры и градостроительства Администрации Усть-Кутского муниципального образования.
 

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Порядок информирования

о муниципальной услуге  

4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) в ОАГ (666793 Иркутская область, г.Усть-Кут, ул.Халтурина, 52, отдел архитектуры и градостроительства, кабинеты 103, 106);

2) путем использования средств телефонной связи: тел. 8(39565) 57642;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), на интернет-сайте Администрации
Усть-Кутского муниципального образования (далее – УКМО): www.admin-ukmo.ru.
5. Сведения о местонахождении Комитета, графике (режиме) работы Комитета, контактных телефонах (телефонах для справок) размещаются на:

интернет-сайте Администрации УКМО (www.admin-ukmo.ru);

информационных стендах в здании Администрации УКМО.

6. Для получения муниципальной услуги лица, заинтересованные в получении градостроительного плана земельного участка должны представить в ОАГ заявление о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка по прилагаемой к настоящему  административному регламенту форме.  

В заявлении указываются полное и сокращенное наименование заявителя, организационно-правовая форма, юридический адрес и место его фактического нахождения, перечень прилагаемых документов, контактные телефоны.

При этом к заявлению должны прилагаться следующие документы:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей),  либо личность полномочного представителя физического или юридического лица;

2)  копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя, копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;  

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

4)  выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на  соответствующем  земельном участке);

5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на приобретаемый земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на приобретаемый земельный участок (при наличии таковых);

6)  кадастровый паспорт земельного участка;  

7)  технические условия на подключение к инженерным сетям;

По своему желанию заявитель может дополнительно представить иные документы, которые, по его мнению, необходимы  для получения муниципальной услуги.

Все документы представляются в двух экземплярах - оригинал и копия. Копии документов должны быть заверены подписью печатью (при наличии таковой) заявителя.

7. ОАГ находится по адресу: г. Усть-Кут, ул.Халтурина, 52. График работы ОАГ: с 9-00 часов до 17-00 часов,  обед с 13-00 часов до 13-00 часов, график приема посетителей: с 9-00 часов до 17-00 часов во вторник, четверг и пятницу. Информацию о получении муниципальной услуги можно получить по телефону 8(3952)57642. Адрес официального сайта Администрации УКМО в Интернете: http://www.admin-ukmo.ru/
8. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по обращениям граждан:

в письменной форме, в том числе с использованием средств электронной передачи данных;

с использованием средств телефонной связи.

9. При консультировании по письменным обращениям, в том числе по электронной почте, ответ направляется не позднее 30 календарных дней с момента получения такого обращения.

10. При консультировании по телефону уполномоченные должностные лица обязаны в соответствии с поступившим обращением предоставить информацию по следующим вопросам:

о входящих номерах, под которыми в соответствующем структурном подразделении делопроизводства зарегистрированы заявки на предоставление муниципальной услуги;

о ходе исполнения муниципальной услуги по конкретной заявке;

о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки уполномоченные должностные лица должны подробно и в вежливой (корректной) форме проинформировать обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое уполномоченное должностное лицо или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

11. Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалистам, предоставляющим муниципальную услугу. Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей наименование отдела. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами. Здание оборудуется противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой охраны. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов. Помещения, необходимые для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

12. На информационных стендах отдела и Интернет-сайте Администрации УКМО размещается также следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

извлечения из текста Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте);

перечень заявочных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

 

Условия и сроки

предоставления муниципальной услуги 
 

13. Заявление на предоставление муниципальной услуги направляется в ОАГ, на который в установленном порядке возложены функции по исполнению муниципальной услуги.

15. ОАГ предоставляет муниципальную услугу в месячный срок со дня поступления заявления.

16. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача либо отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка заявителю.

17. Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится ОАГ, на который в установленном порядке возложены функции по исполнению муниципальной услуги.

 

Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

 

17. Отказ в предоставлении муниципальной услуги принимается в случае:

1) обращения неправомочного лица;
2) определения, решения, постановления суда, вступившего  в законную силу и запрещающее ОАГ предоставлять запрашиваемую услугу.

            Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги предоставляется заявителю в течение 10 дней со дня поступления  заявления  с возвращением заявления и полного пакета документов.

            18. Отказ в предоставлении градостроительного плана земельного участка принимается в следующих случаях:

1) отсутствие  или неполный перечень документов, указанных в п.6  настоящего административного регламента;

2) несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства;

Мотивированный отказ о выдаче градостроительного плана земельного участка в письменном виде предоставляется заинтересованным лицам в срок, не превышающий один месяц со дня поступления в ОАГ заявления. Полный  пакет документов, представленный заявителем, возвращается  заявителю, о чем сторонами  делается соответствующая отметка на заявлении.

 

Иные положения

порядка предоставления муниципальной услуги
 

20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

 

Прием и регистрация документов

 

21. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

22. Прием и регистрация заявления осуществляется уполномоченным должностным лицом (далее - специалист отдела) ОАГ.    Регистрация поступившего заявления производится специалистом отдела  в Журнале регистрации поступивших заявлений на выдачу градостроительного плана земельного участка, выдачи градостроительных планов и отказов в выдаче градостроительного плана земельного участка.

23. Специалист отдела, ответственный за прием документов, осуществляет предварительную проверку документов заявителя:

1) на соответствие предоставленных документов перечню, указанному в п.6 настоящего административного Регламента;

2) сверяет копии предоставленных  документов с подлинниками, проверяет  документы на соответствие требованиям действующего законодательства

Специалистом отдела на заявлении ставится отметка о приеме документов с указанием даты их предоставления с фамилией и подписью специалиста, принявшего документы.

24. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут. Максимальное время приема документов от заявителя и регистрация документов составляет 45 минут.

 

Экспертиза документов

 

25. По результатам рассмотрения представленных документов специалист ОАГ определяет основания:

1) для отказа в  предоставлении  градостроительного плана

2) для подготовки  градостроительного плана земельного участка.

27. В случае, если в ходе проверки  документов выявлены основания для отказа в предоставлении градостроительного плана, специалист в течение 10 рабочих дней  готовит проект отказа за подписью руководителя ОАГ с указанием причины отказа. Отказ в предоставлении  градостроительного плана земельного участка визируется начальником ОАГ. Отказ отмечается в  Журнале регистрации поступивших заявлений на выдачу градостроительного плана земельного участка, выдачи градостроительных планов и отказов в выдаче градостроительного плана земельного участка.

Отказ в предоставлении градостроительного плана земельного участка   предоставляется заявителю (полномочному представителю) лично под роспись  с возвращением полного пакета документов, о чем в бланке заявления  и в Журнале сторонами делается соответствующая запись.

 
Визирование и подписание

результата предоставления муниципальной услуги

 

28. Если в ходе проверки документов не выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела, полномочный  на подготовку градостроительных планов  земельных участков и проектов распоряжений  администрации города Новокузнецка об утверждении градостроительного плана земельного участка, производит необходимые действия по подготовке  градостроительного плана земельного участка и подготовке  проекта распоряжения администрации города Новокузнецка об утверждении градостроительного плана земельного  участка.

В составе градостроительного плана земельного участка указываются следующая информация:

1) границы земельного участка;

2) границы зон действия публичных сервитутов;

3) минимальные отступы от границ земельного участка в целях определения мест допустимого размещения зданий, строений, сооружений, за пределами которых запрещено строительство зданий, строений, сооружений;

4) информация о градостроительном регламенте (в случае, если на земельный участок распространяется действие градостроительного регламента). При этом в градостроительном плане земельного участка, за исключением случаев предоставления земельного участка для государственных или муниципальных нужд, должна содержаться информация о всех предусмотренных градостроительным регламентом видах разрешенного использования земельного участка;

5) информация о разрешенном использовании земельного участка, требованиях к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства на указанном земельном участке (в случаях, если на земельный участок не распространяется действие градостроительного регламента или для земельного участка не устанавливается градостроительный регламент);

6) информация о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства, объектах культурного наследия;

7) информация о технических условиях подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (далее - технические условия);

8) границы зоны планируемого размещения объектов капитального строительства для государственных или муниципальных нужд.

 

В состав градостроительного плана земельного участка может включаться информация о возможности или невозможности его разделения на несколько земельных участков.

Форма градостроительного плана земельного участка установлена Правительством Российской Федерации.

 29. Проект постановления мэра УКМО  об утверждении градостроительного плана земельного участка  визируется исполнителем - начальником ОАГ, юридическим отделом Администрации, управляющим делами Администрации УКМО, первым заместителем мэра УКМО, после чего проект постановления направляется для подписания мэром УКМО.  Градостроительный план земельного участка визируется  специалистом отдела, выполнившим градостроительный план, начальником ОАГ.

30. После подписания мэром УКМО постановления об утверждении соответствующего градостроительного плана земельного участка, специалист ОАГ  выдает под роспись в Журнале заявителю либо его полномочному представителю градостроительный план земельного участка и возвращает оригиналы ранее представленных документов, о чем в  Журнале регистрации поступивших заявлений на выдачу градостроительного плана земельного участка, выдачи градостроительных планов и отказов в выдаче градостроительного плана земельного участка, а также в ранее поданном заявлении  сторонами делается соответствующая запись.

 
 

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 

31. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

32. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на начальника ОАГ.

33. Уполномоченные должностные лица (специалисты отдела), ответственные за регистрацию заявления, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка регистрации документов, правильность внесения записи в систему документооборота.

34. Уполномоченные должностные лица (специалисты отдела), ответственные за рассмотрение, экспертизу, визирование представленных материалов, несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящего Административного регламента.

35. Персональная ответственность должностных лиц ОАГ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

36. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается начальником ОАГ.

37. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами (специалистами отдела, начальником отдела, визирующими) положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

38. Начальник ОАГ организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги специалистами отдела.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц ОАГ.

39. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан и юридических лиц, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 

40. Действия и решения ОАГ, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

41. Заявитель вправе обжаловать (в письменном виде и в ходе личного обращения) действия (бездействия) и решения:

Начальнику ОАГ;

Мэру УКМО;

В суд, в порядке предусмотренном действующим законодательством.

42. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

43. Письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в орган местного самоуправления или должностному лицу руководитель органа местного самоуправления или должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

44. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом ОАГ или Администрации УКМО принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в течение 3 дней после принятия решения.

45. В случае,  если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении гражданина 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, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо иное уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

46. При личном обращении заявителя на действия (бездействия) ОАГ прием граждан проводится начальником ОАГ. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан на информационных стендах в здании Администрации УКМО и в средствах массовой информации.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

47. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа местного самоуправления в судебном порядке.

 
Приложение № 1 
к Административному регламенту 

по оказанию муниципальной услуги

 по подготовке и выдаче градостроительных
 планов земельных участков, расположенных 
на межселенной территории Усть-Кутского 
муниципального образования, а также 
Звезднинского, Янтальского, Верхнемарковского, 

Нийского, Ручейского и Подымахинского

 муниципальных образований в случае

передачи ими части своих полномочий

ФОРМА 

заявления о подготовке и выдаче градостроительного плана земельного участка
Начальнику отдела архитектуры и градостроительства

Администрации Усть-Кутского муниципального образования

от_______________________________________

(наименование организации)
_________________________________________

в лице: __________________________________

_________________________________________

юридический адрес: _______________________

_________________________________________

почтовый адрес: ___________________________

_________________________________________

ИНН: ____________________________________

конт.тел.: ________________________________

 
ЗАЯВЛЕНИЕ

«___» ___________________ 20   г.

Прошу  подготовить и выдать градостроительный план земельного участка для проектирования

 

	

	наименование проектируемого (реконструируемого) объекта

	по адресу:
	 

	 

	 
	
	 
	На территории Усть-Кутского муниципального образования

	 
	 
	 
	 
	Наименование населенного пункта


К заявлению приложены следующие  документы:

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
                                                                                                                                             
Заявление подписано ________________________________________,
действующего от имени  ______________________________________,
по доверенности ____________________________________________
Документы представлены на приеме:    "___"________________ 20_ г.

 

Входящий номер регистрации заявления: _____________                                                        __________________________________________________________________________ 
     (ФИО должностного лица, подпись, принявшего документы)
(Следующий пункт заполняется после принятия решения о подготовке и выдаче или отказе в подготовке и выдаче  градостроительного плана земельного участка).
Документы, указанные в данном заявлении получены заявителем (полномочным представителем)-нужное подчеркнуть-  в полном объеме (только оригиналы указанных документов) -нужное подчеркнуть. 

«______»_____________________20 год                                                   
___________________________________                                                                                             (подпись заявителя, представителя)
___________________________________________________ 
(Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы)
 

