
УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации  муниципального района 

№ 467 от 08.08.2016 г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«Подготовка, утверждение, регистрация и выдача градостроительных планов  земельных  участков»

 Общие положения

            Административный регламент администрации муниципального района Калтасинский район по  предоставлению муниципальной услуги «Подготовка, утверждение, регистрация и выдача градостроительных планов земельных участков» (далее — административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления  услуги по  подготовке градостроительного плана земельного участка (далее — муниципальная услуга) определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению  услуги.

Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 2005, № 1, ст. 16; 2006, № 1, ст. 10, 21; №52, ст. 5498; 2007, № 1, ст. 21; № 31, ст. 21; № 31, ст.4012; 2008, № 30, ст.3604, 3616; 2009, № 48, ст.5711; 2010, № 31, ст.4209);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 2003, N 40, ст. 3822; 2005, N 1, ст. 37; N 52, ст. 5597; 2006, N 1, ст. 10; N 31, ст. 3452; 2007, N 43, ст. 5084; 2009, N 48, ст. 5711; 2010, N 19, ст. 2291;  № 31, ст. 4206);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2005 года  № 840 «О форме градостроительного плана земельного участка» (Собрание законодательства РФ. 2006, № 2, ст. 20);

Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11 августа 2006 № 93 «Об  утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка» («Российская газета, 2006, № 257,  зарегистрировано в Минюсте РФ 08.11.2006 № 8456).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией  муниципального района Калтасинский район (далее - Администрация). Непосредственно предоставляет муниципальную услугу структурное подразделение Администрации – Муниципальное бюджетное учреждение Отдел архитектуры и градостроительства муниципального района Калтасинский район (далее - Отдел).

Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- градостроительный план земельного участка.   

Градостроительный план земельного участка должен быть прошит, пронумерован и скреплен печатью Отдела и подписью лица ответственного за исполнение муниципальной услуги с указанием количества листов в документе.

Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги

Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги,  являются правообладатели земельных участков, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица (далее - заявитель).

         От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги  могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

        От имени юридических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги 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. 

Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о муниципальной услуге

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Отделе, а также по телефону, электронной почте, посредством размещения информации на Интернет-сайте Администрации и в средствах массовой информации.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Сведения о месте нахождения Администрации, справочные телефоны, адрес сайта в Интернет, адрес электронной почты, график работы Отдела приводятся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

Для получения информации заинтересованные лица могут обращаться:

- лично в Отдел;

- в устной форме по телефону;

- в письменной форме почтой;

- посредством электронной почты.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела при обращении заинтересованных лиц за информацией:

- лично;

- по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Если информация, полученная в Отделе, не удовлетворяет заинтересованных лиц, указанные лица в письменном виде могут обратиться в Администрацию.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Администрацию осуществляется путём направления ответов почтовым отправлением или посредством сети Интернет.

Глава Администрации или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение заинтересованного лица предоставляется в простой, чёткой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо посредством сети Интернет в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения заинтересованного лица.

Информация по письменному запросу, направленная по сети Интернет, размещается на сайте в разделе "вопросы-ответы" в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения заинтересованного лица.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий приём и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование Отдела. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий приём и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие приём и информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Специалисты не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Организация приёма заинтересованных лиц

Организация приёма заинтересованных лиц осуществляется в Отделе в соответствии с графиком приёма граждан и организаций, приведённым в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью выхода в Интернет, принтером.

Для ожидания приёма заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, с  перечнем необходимых для получения муниципальной услуги документов и  образцами их заполнения. 

Сроки предоставления муниципальной услуги

 Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 календарных дней со дня поступления в установленном порядке заявления об исполнении муниципальной услуги. 

Время ожидания в очереди при личном обращении заявителей для получения информации о процедуре исполнения муниципальной услуги, для подачи и получения документов не должно превышать 30 минут.

Требования к составу документов, предоставляемых

заявителем для  предоставления  муниципальной услуги

        Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет в Отдел заявление  по установленной форме согласно приложения № 2 (для физ.лиц), приложения № 3 (для юр.лиц и ЧП), либо   приложение №4  в соответствии с графиком работы Отдела (приложение № 1).

К указанному заявлению прилагаются  следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (в случае их наличия);

3) кадастровый план земельного участка (в полном объеме);

4) исключен из списка;
5)исключен из списка;

6) свидетельство о государственной регистрации юридического лица;   

7) приказ о назначении руководителя (для юридических лиц);

8) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (для индивидуальных предпринимателей);

Документы, необходимые для подготовки градостроительного плана земельного участка, предоставляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником.  После подготовки градостроительного плана земельного участка копии документов остаются в деле, а подлинник возвращается заявителю.                                                                                                                        

Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.
Перечень оснований для отказа  в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги 

Заявителю отказывается в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги  по следующим основаниям:

1) отсутствие какого-либо из документов, указанных в  настоящем административном регламенте;

2) предоставление документов, содержащих неполную или неточную информацию;

3) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

4) представлено заявление по неустановленной форме;

         5) документы, приложенные к заявлению, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства.

III. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и документов, принятие решения, подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Прием документов и регистрация заявления на предоставления муниципальной услуги

 Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Отдел, либо его уполномоченного представителя.

          Специалист  Отдела проверяет:

· документы, удостоверяющие личность заявителя;

· полномочия заявителя, либо уполномоченного им лица;

· наличие всех необходимых документов, предусмотренных настоящим административным регламентом;

· соответствие всех необходимых документов требованиям действующего законодательства;

-      соответствие копий документов оригиналам.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, заявление с прилагаемыми к нему документами возвращается заявителю без рассмотрения. По просьбе заявителя отказ в приёме заявления может быть оформлен в письменной форме в виде уведомления об отказе в приёме заявления, которое подписывается начальником Отдела. При этом заявителю объясняется содержание выявленных недостатков и предлагается принять меры по их устранению, пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя.

Уведомление об отказе в приёме заявления передаётся лично в руки заявителю или в течение трёх рабочих дней направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

При наличии заявления и документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист Отдела в порядке делопроизводства передает заявление и документы для рассмотрения главе Администрации.

Глава Администрации  рассматривает заявление, выносит резолюцию  и направляет специалисту Отдела на исполнение.

         Время выполнения административной процедуры составляет не более двух календарных дней со дня приема и регистрации заявления.

 Рассмотрение заявления и документов, принятие решения, подготовка результата предоставления муниципальной услуги

  Основанием для начала данной процедуры является поступление заявления и документов, с резолюцией главы Администрации, специалисту Отдела.

Специалист Отдела

1) выезжает на местность для визуального осмотра расположения земельного участка на местности и наличия в границах земельного участка, а также на смежных с ним участках, существующих зданий, строений.

2) оформляет проект градостроительного плана земельного участка в трех экземплярах, проект постановления Администрации «Об утверждении градостроительного плана земельного участка» (далее - Постановление);

3)  регистрирует градостроительный план земельного участка в реестре учета градостроительных планов земельных участков;

4) направляет проект градостроительного плана земельного участка и проект Постановления на подпись главе Администрации.

Время выполнения административной процедуры составляет не более 20 календарных дней.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

 Основанием для начала процедуры является поступление к специалисту Отдела  утвержденного Постановления  градостроительного плана земельного участка.

 Выдача градостроительного плана земельного участка осуществляется лично заявителю в порядке очередности в соответствии с графиком работы Отдела.

 При выдаче результата предоставления муниципальной услуги заявителю, специалист Отдела:

1) устанавливает личность заявителя, либо уполномоченного;

2) выдает заявителю два экземпляра градостроительного плана земельного участка и два экземпляра Постановления  под роспись в журнале учета выданных градостроительных планов земельных участков.

Копии Постановления и градостроительный план земельного участка или второй экземпляр уведомления об отказе хранятся в архиве Отдела.

Время выполнения административной процедуры составляет не более 2 календарных дней.

IV. Порядок  и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Отдела осуществляется заместителем главы Администрации в соответствие с установленной компетенцией.

Специалист Отдела несёт ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приёму, контроль соблюдения требований к составу документов.

Текущий контроль осуществляется путём проведения заместителем главы Администрации проверок соблюдения и исполнения специалистом Отдела положений настоящего административного регламента.

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

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги:

1) в досудебном (внесудебном) порядке:

2) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение заявителя Администрацию с жалобой.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего административного регламента.

Обращения граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя, (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- контактный почтовый адрес;

- должность, фамилию, имя и отчество специалиста отдела (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- предмет жалобы;

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

- личная подпись заявителя.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком либо напечатана, не содержать нецензурных выражений.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении заявителя 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, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заявителей, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по предоставлению муниципальной услуги и применении дисциплинарных мер ответственности к специалисту отдела, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведённых в соответствии с принятым решением, в течение трёх рабочих дней после принятия решения.

Обращения заявителей считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Приложение № 1

к административному регламенту

администрации муниципального района Калтасинский район по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка, утверждение, регистрация и выдача градостроительных планов земельных участков»
СВЕДЕНИЯ 

о месте нахождения администрации муниципального района Калтасинский район, справочные телефоны, адрес сайта в Интернете, адрес электронной почты, график работы Муниципального бюджетного учреждения Отдела архитектуры  и градостроительства муниципального района Калтасинский район

1.Администрация  муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан

Глава Администрации муниципального района Калтасинский район -

Нурытдинов Равис Гависович

Адрес: 452860, Республика Башкортостан, с.Калтасы, ул.К.Маркса, д. 72

Тел.: (834779) 4-16-38, 4-17-38. Факс: (834779) 4-16-05

e-mail:adm21@presidentrb.ru
адрес сайта в Интернете: www.adm-kaltasy.ru

2. Муниципальное бюджетное учреждение Отдел архитектуры  и градостроительства администрации  муниципального района Калтасинский район

Начальник отдела:  Сафин Анфир Канифович

Телефон отдела: (834779) 4-22-58

Кабинет № 4

График работы отдела:

Понедельник-пятница: с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00;

График приема граждан и представителей  юридических лиц:

Понедельник-пятница: с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00;

Приложение № 2

к административному регламенту администрации  муниципального района Калтасинский район по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка, утверждение, регистрация и выдача градостроительных планов земельных участков»

 Главе Администрации

МР Калтасинский район

Нурытдинову Р.Г.

от ___________________

проживающему(ей) по  адресу
:__________________


   
 
 





________________________

    








________________________










паспорт серия ___________










№______________________










выдан __________________










________________________





ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать градостроительный план земельного участка по адресу:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Документы, подтверждающие права собственности, владения или аренды на земельный участок,

______________________________________________________________________

                                                 (наименование № дата)


Предполагаемые технико-экономические показатели

                      индивидуального жилого дома:

- этажность _________________________ этаж;

- высота жилого дома ________________ м;

- количество жилых комнат ___________ шт.;

- общая площадь жилого дома _________ м2;

- высота мансарды (чердака) ___________ м2;

- площадь застройки __________________м2.


Предполагаемый материал основных конструктивных элементов





жилого дома:

- фундамент _________________________________________________

- стены _____________________________________________________

- кровля ____________________________________________________

- перекрытие ________________________________________________


Предполагаемое инженерное обеспечение жилого дома:

- водоснабжение ______________________________________________





централизованное, колонка

- канализация____ _____________________________________________





центральное, местное

- энергообеспечение ____________________________________________







централизованное

- теплоснабжение ______________________________________________




                 централизованное, печное, газовый котел, эл. котел

- газоснабжение _______________________________________________






централизованное, баллонное


Предполагаемые технико-экономические показатели





хозяйственных построек:

- гараж – материал стен _________________, материал кровли ____________,

- баня – материал стен __________________, материал кровли ____________,

- хоздвор – материал стен _______________, материал кровли ____________,

- сарай – материал стен _________________, материал кровли ____________.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

_____________20__г. ______________________________________

        Дата





Ф.И.О., подпись










Приложение № 3
к постановлению администрации

муниципального района






Главе Администрации

МР Калтасинский район

Нурытдинову Р.Г.

от ___________________

______________________

______________________

______________________

(для ЧП – паспортные данные, место 

регистрации, для юр.лица – реквизиты,

ИНН)





ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать градостроительный план земельного участка по адресу:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Документы, подтверждающие права собственности, владения или аренды на земельный участок,

______________________________________________________________________

                                                 (наименование № дата)


Предполагаемые технико-экономические показатели

                   



   объекта:

- этажность _________________________ этаж;

- высота этажа ______ ________________ м;

- общая площадь _____________________ м2;

- площадь застройки __________________м2.


Предполагаемый материал основных конструктивных элементов:

- фундамент _________________________________________________

- стены _____________________________________________________

- кровля ____________________________________________________

- перекрытие ________________________________________________


Предполагаемое инженерное обеспечение объекта:

- водоснабжение ______________________________________________





централизованное, колонка

- канализация____ _____________________________________________





центральное, местное

- энергообеспечение ____________________________________________







централизованное

- теплоснабжение ______________________________________________




                 централизованное, печное, газовый котел, эл. котел

- газоснабжение _______________________________________________






централизованное, баллонное

________________________________________________________________________________
_____________20__г. ______________________________________

        Дата





Ф.И.О., подпись









Приложение № 4
к постановлению администрации

муниципального района






Главе Администрации

МР Калтасинский район

Нурытдинову Р.Г.

от ___________________

______________________

______________________

______________________

(реквизиты юридического лица,адрес)





ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать градостроительный план земельного участка по адресу:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Документы, подтверждающие права собственности, владения или аренды на земельный участок,

______________________________________________________________________

                                                 (наименование № дата)


Предполагаемые технико-экономические показатели:

- протяженность _________________________ м;

- общая площадь _____________________ м2;


Предполагаемый материал основных конструктивных элементов:

-___________________________________________________________________

-___________________________________________________________________

_____________20__г. ______________________________________

        Дата





Ф.И.О., подпись

