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ГЛАВА

АДМИНИСТРАЦИИ КАЛИНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 22 ноября 2013 года № 2937
г. Калининск
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача градостроительных планов земельных участков»
(с изменениями от 15.03.2016г. № 342, от 29.09.2017 года № 1038) 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь ст. 33 Устава Калининского муниципального района Саратовской области, постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков» (приложение).

 2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Калининского МР: http//kalininsk.sarmo.ru.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                     Д.А.Алексеев

Исп.: Соболев А.Ф.
	
	Приложение 
к постановлению главы администрации МР

от 22.11.2013 года №2937


 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача градостроительных планов земельных участков»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги "Выдача градостроительных планов земельных участков" (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка (далее - ГПЗУ).

1.2. ГПЗУ утверждается распоряжением главы администрации Калининского муниципального района Саратовской области (далее - распоряжение).

1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические или юридические лица.

1.4. От имени заявителя могут выступать его представители.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование услуги - "Выдача градостроительных планов земельных участков".

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется отделом коммунальной инфраструктуры и капитального ремонта Управления ЖКХ администрации Калининского муниципального района Саратовской области (далее-отдел).

Отдел расположен по адресу: 

412484, г. Калининск, улица Коллективнвая, 61
Телефон для справок: 21-5-34
График работы: 

понедельник, вторник, среда, четверг - с 8.00 до 17.00;

пятница - с 8.00 до 16.00.

обеденный перерыв  с 12.00 до 13.00.

выходные дни: суббота, воскресенье.

Электронная почта: kalininsk.sarmo.ru

Информация о графике работы специалистов отдела (далее - специалист), непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги: Понедельник, среда, пятница с 8.00 до 12.00.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача ГПЗУ;     

- отказ в выдаче ГПЗУ с указанием причин такого отказа.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. N 190-ФЗ "Градостроительный кодекс Российской Федерации";

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-Ф3 "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";

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2005 г. N 840 "О форме градостроительного плана земельного участка";

- приказом Минрегиона России от 11 августа 2006 г. N 93 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка".

2.6. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей.

2.6.1. Заявители предоставляют в администрацию Калининского МР заявление о выдаче ГПЗУ (далее - заявление) (приложение № 1 к настоящему регламенту).

- доверенность (в случае, если от имени заявителя выступает его представитель).

Орган местного самоуправления в течение тридцати дней со дня поступления указанного обращения осуществляет подготовку градостроительного плана земельного участка и утверждает его.

2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по выдаче ГПЗУ предоставляется бесплатно.

2.7.  Органы, предоставляющие муниципальную услугу 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.

2.8. В случае представления документов лично, заявитель представляет для сверки подлинники документов. По итогам сверки копии документов заверяется лицом, принимающим документы, а подлинники возвращаются заявителю.

2.9. В случае направления документов почтовым отправлением заявитель представляет нотариально заверенные копии документов.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче ГПЗУ являются:

- земельный участок находится в двух и более территориальных зонах градостроительного зонирования.

2.11 Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.11.2. Информация (консультация) по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:

- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи;

- в письменном виде по письменному запросу заявителя в адрес администрации Калининского МР;

- посредством размещения информации на официальном сайте администрации Калининского МР в сети Интернет (http//kalininsk.sarmo.ru), информационном стенде, в средствах массовой информации.

- на региональном портале  государственных и муниципальных услуг http://pgu.saratov.gov.ru/ и федеральном портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/

2.11.3. Информирование (консультирование) проводится специалистом отдела по всем вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- графика приема заявителей и выдачи градостроительного плана;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.11.4.  В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством телефонной связи, а также в письменном виде.

2.11.5. Письменные обращения (жалобы) физических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются администрацией в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Письменные обращения (жалобы) юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы физического лица.

2.11.6. На информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение Управления ЖКХ администрации Калининского МР, предоставляющего муниципальную услугу, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов отдела;

- извлечения из текста административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

2.11.7. Информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для ожидания и приема заявителей администрации.

2.11.8. Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

2.11.9. Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Вход в здание администрации оформляется вывеской с указанием основных реквизитов администрации.

2.12.2. Непосредственно в здании администрации размещается схема расположения структурных подразделений, номера кабинетов, а также график работы специалистов.

2.12.3. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами.

2.12.4. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче ГПЗУ или об отказе в выдаче ГПЗУ;

- оформление и выдача (направление) документов заявителю.

3.2. Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя в администрацию Калининского МР.

3.2.2. Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется по адресу: г. Калининск, улица Коллективная, 61.
Документы подаются на имя главы администрации Калининского МР (далее - глава администрации):

- в отдел делопроизводства;

- почтовым отправлением.

3.2.3. Регистрация документов осуществляется работником, ответственным за прием документов, поступающих на имя главы администрации, в день поступления документов с последующим представлением главе администрации  для резолюции.

3.2.4. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой администрации, поступает на исполнение специалисту отдела.

3.2.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет один день со дня регистрации поступившего заявления.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления, специалисту отдела.

3.3.2. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалисту отдела.

3.3.3. После согласования специалистом отдела сформированного пакета документов путем проставления на заявлении соответствующей надписи и подписи специалистом отдела данный пакет документов направляется главе администрации для принятия решения о выдаче ГПЗУ или об отказе в выдаче ГПЗУ путем проставления соответствующей резолюции на заявлении.

3.3.4. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой администрации, направляется специалисту отдела для подготовки ГПЗУ и проекта распоряжения администрации об утверждении ГПЗУ либо уведомления об отказе в выдаче ГПЗУ с указанием причин отказа.

3.4. Оформление и выдача (направление) документов заявителю.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое главой администрации решение о выдаче ГПЗУ или об отказе в выдаче ГПЗУ.

3.4.2. Специалист отдела в течение одного рабочего дня после принятия соответствующего решения готовит ГПЗУ и проект постановления администрации об утверждении ГПЗУ (далее - постановление) либо уведомление об отказе в выдаче ГПЗУ с указанием причин отказа.

3.4.3. Подготовленный ГПЗУ либо уведомление об отказе в выдаче ГПЗУ с указанием причин отказа направляется на согласование специалисту отдела ЖКХ.

3.4.4. Согласованный со специалистом отдела ЖКХ ГПЗУ либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписываются главой администрации.

3.4.5. Согласование проекта постановления осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Калининского муниципального района Саратовской области.

3.4.6. Специалист отдела не позднее трёх рабочих дней со дня подписания распоряжения об утверждении ГПЗУ или уведомления об отказе в выдаче ГПЗУ посредством телефонной связи уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги, а также о необходимости получения ГПЗУ и постановления об утверждении ГПЗУ или уведомления об отказе в выдаче ГПЗУ в течение трёх дней.

3.4.7. Прибывший для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию.

3.4.8. При получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель в журнале входящей и исходящей корреспонденции ставит подпись и дату получения документа.

3.4.9. В случае неявки заявителя в течение времени, указанного специалистом отдела для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи по истечении трёх дней с даты получения специалистом отдела результата предоставления муниципальной услуги ГПЗУ с постановлением о его утверждении или уведомление об отказе в выдаче ГПЗУ направляются специалистом отдела заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

VI.  Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет  глава администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

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

5.1. Заявитель имеет право  обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) 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. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администарции Калининского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4 Жалоба должна содержать:

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.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица,  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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Верно:
И.о. начальника отдела делопроизводства 
администрации муниципального района                             О.А. Кузакова 

Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача градостроительных планов земельных участков»

Форма заявления

                                       Главе администрации 

Калининского МР

                               от _______________________________________

                                    (для юридических лиц - наименование

                               __________________________________________

                                                  организации,

                               __________________________________________

                                    для физических лиц - фамилия, имя,

                               __________________________________________

                                                отчество),

                               __________________________________________

                                             (почтовый адрес)

                               __________________________________________

                                           (контактный телефон)

                               __________________________________________

                                   (Ф.И.О. представителя, действующего

                               __________________________________________

                                             по доверенности)

                               __________________________________________

                                         (реквизиты доверенности)

Заявление

В  соответствии  со  ст. 44  Градостроительного  кодекса  Российской Федерации прошу подготовить  градостроительный  план  земельного  участка площадью ___________ кв.м, кадастровый номер ________________________, расположенного по адресу: г. Калининск ________________________________

                                 (место нахождения земельного участка)

для строительства, реконструкции _____________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

  (наименование и назначение объекта строительства, реконструкции)

__________________________________________________________________                                                      (Ф.И.О.)                                                                        (подпись)                          

Действующий (ая) на основании доверенности ___________________________

                                                                                       (реквизиты доверенности)

__________________________________________________________________

      (Ф.И.О.)                                                                        (подпись)                          

Приложение № 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача градостроительных планов земельных участков»

Блок-схема
последовательности исполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги "Выдача градостроительного плана земельного участка"

                                            

 ┌───────────┐ Наличие оснований для отказа           ▼

 │ Подготовка│       в предоставлении      ┌───────────────────────┐

 │уведомления│     муниципальной услуги    │      Рассмотрение     │

 │об отказе в│◄────────────────────────────┤заявления и документов │

 │выдаче ГПЗУ│                             └────────────────┬──────┘

 └───────┬───┘                                              │

         ▼                          Отсутствие оснований для│

 ┌───────────────────────┐           отказа в предоставлении│

 │  Выдача (направление) │             муниципальной услуги ▼

 │ заявителю уведомления │                  ┌─────────────────────┐

 │об отказе в выдаче ГПЗУ│                  │  Оформление ГПЗУ и  │

 └───────────────────────┘                  │   распоряжения об   │

                                            │   утверждении ГПЗУ  │

                                            └───────────┬─────────┘

                                                        ▼

                                             ┌────────────────────┐

                                             │Выдача (направление)│

                                             │  заявителю ГПЗУ и  │

                                             │   распоряжения об  │

                                             │  утверждении ГПЗУ  │







Прием и регистрация  


                                           заявления о выдаче ГПЗУ�
�






