АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-БАКЧАРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЧАИНСКИЙ РАЙОН, ТОМСКАЯ ОБЛАСТЬ 
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 № 00
с. Усть-Бакчар
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги

Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения

по выдаче градостроительного плана

земельного участка

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления муниципальных услуг», Градостроительного кодекса Российской Федерации, Уставом  муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка» согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и разместить на официальном сайте.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой
Глава поселения






В.Н.Бессмертных
 Приложение

к постановлению Администрации 

Усть-Бакчарского сельского поселения

От 00.00.3013  № 00
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача градостроительных планов»

1. Общие положения

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

1.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистом 1 категории Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения.

1.3. ГПЗУ утверждается постановлением  администрации Усть-Бакчарского сельского поселения.

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

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» ;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

-  Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
 - приказом Минрегиона России от 10 мая 2011 г. № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;

- правовыми актами местного самоуправления

1.5.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача ГПЗУ;

- отказ в выдаче ГПЗУ с указанием причин такого отказа.

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

1.7. От имени заявителя могут выступать его представители и действующие на основании доверенности. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике приема специалиста  Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения:

адрес: Томская  область, Чаинский район, село Усть-Бакчар, улица Центральная, д. 17;

-  Телефон для справок – 8-38-256-32-495; 

График работы:

Понедельник – с 9.00. до -17.00,  

Вторник – с 9.00. до 17.00,  

Среда – с 9.00. до 17.00,  

Четверг – с 9.00. до 17.00,  

Пятница –  с 9.00. до 17.00,  

Перерыв на обед с 13.00 до 14:00

Суббота, воскресенье - выходной день.

2.1.2. Информация (консультация) по вопросам предоставления  муниципальной услуги может быть получена заявителем:
 -на сайте в сети Интернет: http:// www.u-bakch.tomsk.ru, (далее – Интернет сайт).                   -электронной почте: u-bakch@tomsk.gov.ru
- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи;

- в письменном виде по письменному запросу заявителя в адрес комитета;                                                -посредством размещения информации на официальном сайте администрации   муниципального образования в сети Интернет (адрес сайта муниципального образования), информационном стенде, в средствах массовой информации.

2.1.3. Информирование (консультирование) проводится специалистом 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.

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

2.1.5. Письменные обращения (жалобы) физических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 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.

2.1.6. На информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение специалиста,  предоставляющего муниципальную услугу, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалиста;

- 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.

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

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

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

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

2.2.2. Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.3. Исчерпывающий перечень документов в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. В целях подготовки  градостроительного плана земельного участка заявитель  предоставляет в Администрацию Усть-Бакчарского сельского поселения следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о выдаче градостроительного плана и письменное согласие на обработку персональных данных в Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения в целях и объеме, необходимых для  предоставления муниципальной услуги (приложение 1 к регламенту).

2) копия паспорта с листом регистрации (для физических лиц);

 копии регистрационных документов (для юридических лиц);

3) правоустанавливающие документы на земельный участок, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Документы предоставляются заявителем  самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в  Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

4)правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (при наличии таковых на земельном участке), права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Документы предоставляются заявителем  самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в  Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

5)кадастровые паспорта на объекты недвижимости (при наличии таковых на земельном участке);

6) кадастровый паспорт  земельного участка  (выписка из  государственного кадастра недвижимости).

2.3.2 Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения, организаций (не обязательные к предоставлению заявителем):

1) правоустанавливающие документы на земельный участок, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Документы запрашиваются в Чаинском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области с использованием единой системы межведомственного взаимодействия. 

2)правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые  зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Документы запрашиваются в Чаинском отделе Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области с использованием единой системы межведомственного взаимодействия. 

2.3.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче ГПЗУ являются:
-заявителем предоставлены документы, имеющие подчистки, приписки, зачеркнутые слова, не оговоренные исполнения, имеющие серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;
- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.3.1  регламента;

- земельный участок находится в двух и более территориальных зонах градостроительного зонирования.
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

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

2.4.2. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью. 
2.5. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.5.1. Муниципальная услуга по выдаче ГПЗУ предоставляется без взимания платы.

3. 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  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 с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.5 регламента.

3.2.2. Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется по адресу: Томская область Чаинский район село Усть-Бакчар улица Центральная, д.17
Документы подаются на имя Главы  муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение» (далее - глава администрации):

- в приемную администрации ;

- почтовым отправлением.

3.2.3. Регистрация документов осуществляется работником, ответственным за прием документов, в день поступления документов. 

3.2.4. Сформированный пакет документов с резолюцией Главы муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение», поступает на исполнение специалисту 1 категории

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 и прилагаемых документов, предусмотренных п. 2.5 регламента, специалисту Администрации

3.3.2. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалисту им осуществляется проверка на наличие документов, предусмотренных п. 2.3.1  регламента.

3.3.3. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.3.1. регламента не в полном объеме, а также при наличии оснований, предусмотренных п. 2.3.2  регламента, специалист Администрации консультирует заявителя лично, либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные пунктом 2.3.1 регламента, в полном объеме.

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист Администрации в течение дня, следующего за днем поступления к нему заявления, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое подписывается Главой муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение», специалист Администрации направляет его заявителю. 

3.3.4. В случае представления документов, предусмотренных п. 2.5  регламента в полном объеме, а также при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.3регламента, сформированный пакет документов направляется специалисту Администрации для подготовки ГПЗУ и проекта постановления администрации об утверждении ГПЗУ либо уведомления об отказе в выдаче ГПЗУ с указанием причин отказа.

3.3.7. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 14 дней с момента поступления сформированного пакета документов специалисту Администрации.

3.4. Оформление и выдача (направление) документов заявителю.

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

3.4.2. Специалист Администрации в течение одного рабочего дня после принятия соответствующего решения готовит ГПЗУ и проект постановления администрации об утверждении ГПЗУ (далее – распоряжение) 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 и подписание    Главе муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение».

3.4.4. Постановление об утверждении ГПЗУ подписывается Главой муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение».

3.4.5. Специалист не позднее трёх рабочих дней со дня подписания постановления 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.

3.4.6. 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 Администрации 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 результата предоставления муниципальной услуги, ГПЗУ с постановлением о его утверждении или уведомление об отказе в выдаче ГПЗУ направляются специалистом Администрации  заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

3.4.10. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 дней со дня принятия решения о выдаче ГПЗУ или об отказе выдаче ГПЗУ. 
4. Порядок и 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 управляющий делами Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения.

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 определяется 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. 

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (при​нятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

    1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

    2) нарушение срока предоставления государственной или 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 государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

    5) отказ в предоставлении государственной или 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 государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения;

    7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.  
     Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Усть-Бакчарского сельского поселения предоставляющий  муниципальную услугу.

    Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения,  предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

    Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

     Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

     При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 15 дней с момента его регистрации.

 Жалоба должна содержать:

    1) наименование Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего или специалиста, 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 Усть-Бакчарского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего или специалиста;

    4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего или специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

    По результатам рассмотрения жалобы Администрация Усть-Бакчарского  сельского поселения, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

    1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Усть-Бакчарского сельского поселения, 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.

      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. 

     В случае  установления в ходе или по результатам  рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб немедленно направляет имеющиеся материалы в Прокуратуру Чаинского района.  
Приложение № 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Выдача градостроительного плана 

земельного участка»
Главе Администрации Усть-Бакчарского
    сельского поселения ____________________________
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
Заказчик_______________________________________________________________________
                               (наименование юридического лица, объединение юридических лиц без образования юридического  лица

_____________________________________________________________________________________________________________________
ФИО физического лица, почтовый адрес, телефон

______________________________________________________________________________________________________________________
Прошу выдать градостроительный план земельного  участка, расположенного по адресу:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Улица, дом, адресный ориентир
для строительства, реконструкции____________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                         (наименование и назначение объекта строительства, реконструкции)
В соответствии с разрешенным  использованием земельного участка
Разрешенное использование земельного участка
При этом сообщаю:

1.право использование землей закреплено:
2. Площадь земельного участка, кв.м___________________________________________________

3. Кадастровый номер земельного участка:______________________________________________

4. Информация о расположенных в границах земельного участках объектах капитального строительства по каждому объекту____________________________________________________

__________________________________________________________________________________
6. Подтверждаю свое согласие на осуществление следующих действий с персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение  уточнение (обновление, изменение), использование, распространение ( в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальных услуг.

Приложение:

1.

2.

_________________/______________________

                   (подпись)                                    (Ф.И.О.) 

Приложение № 2 

к административному регламенту 

Блок-схема

последовательности исполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги

 «Выдача градостроительного плана на земельный участок »





Прием и регистрация заявления


о выдаче ГПЗУ














Подготовка уведомления об отказе в выдаче ГПЗУ














Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в выдаче ГПЗУ











Выдача (направление)  заявителю ГПЗУ и постановления об утверждении ГПЗУ











Оформление ГПЗУ и постановления об утверждении ГПЗУ








Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги











Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги











Рассмотрение заявления и документов











