Администрация Здвинского сельсовета

Здвинского района Новосибирской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   23.10.2013 г.    №  107 

Об утверждении Административного регламента администрации
Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области
«Предоставление муниципальной услуги по подготовке и утверждении градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа»
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации   Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в целях приведения регламентов предоставления муниципальных услуг в соответствии с требованиями постановления правительства Новосибирской области «Об автоматизированной информационной системе «Центр приема государственных услуг» от 12.08.2013 г. № 349 – п  постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области по предоставлению муниципальной услуги по «Подготовке и утверждении градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа» (далее административный регламент).

2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании «Вестник Здвинского сельсовета» и разместить прилагаемый административный регламент на официальном сайте администрации Здвинского сельсовета  в сети Интернет.

3.Признать утратившим силу постановление администрации Здвинского сельсовета от 22.03.2013 № 40 «Об утверждении Административного регламента администрации Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области «Предоставление муниципальной услуги по подготовке и утверждении градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа»

4. Контроль по исполнению настоящего постановления оставляю за собой.

  Глава Здвинского сельсовета 
  Здвинского района 

  Новосибирской области                                                    А.Ю. Карпов
Суханов В.В.

21-886

Утвержден

Постановлением администрации

Здвинского сельсовета

Здвинского района

Новосибирской области от 
 23.10.2013 № 107  
Административный регламент предоставления администрацией Здвинского сельсовета Здвинского района муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка (далее – регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Выдача градостроительного плана земельного участка осуществляется в соответствии с:

1) Градостроительным кодексом Российской Федерации;

2) Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 № 131;

3) Федеральным законом «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010г. № 210;

4) Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 г. N 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»
5) Уставом Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области;

6) Решением шестьдесят седьмой сессии    третьего созыва Совета депутатов Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области   от 25.12.2009 г. № 74 «О Правилах застройки и землепользования Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области».

1.3. Муниципальная услуга по выдаче градостроительного плана земельного участка (далее - муниципальная услуга) предоставляется администрацией Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области (далее – Администрация).

В предоставлении муниципальной услуги участвует администрация:

- осуществляет проверку представленных заявителем документов, присваивает номер градостроительному плану земельного участка, подготавливает проект постановления администрации Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области об утверждении градостроительного плана земельного участка или письменный отказ в предоставлении градостроительного плана земельного участка (далее - итоговый документ);

– присваивает реквизиты постановлению администрации Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области.

1.4. Описание заявителей.

Заявитель – это физическое или юридическое лицо. 
От имени физических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать:

1)  лично заявители;

2)  представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

От имени юридических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать лица:

1) действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

Заявления принимаются только от граждан в возрасте от 18 лет.

При непосредственном обращении заявителя в администрацию заявитель  вместе с заявлением предъявляет документ, удостоверяющий личность. При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист, проверяет срок действия документа, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.
При наличии многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ. В этом случая заявитель предоставляет заявление и документ, удостоверяющий личность и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует  документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе  «ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ  в порядке, определенном соглашением между МФЦ и администрацией. После принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (сканкопии), могут быть направлены в администрацию через единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.

Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

1.5. Результатом исполнения муниципальной услуги является градостроительный план земельного участка, постановление администрации Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области об утверждении градостроительного плана земельного участка или письменный отказ в предоставлении градостроительного плана земельного участка.

1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка является выдача заявителю итогового документа.

1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.8. Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления услуги до момента подписания итогового документа.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги: выдача градостроительного плана земельного участка.

2.2.  Муниципальная услуга предоставляется администрацией Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области.

2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача градостроительного плана земельного участка;

- внесение изменений в градостроительный план земельного участка;

- отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с момента приема заявления заявителя о выдаче градостроительного плана земельного участка не должен превышать тридцати дней.

2.5. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поданное заявителем непосредственно в администрацию заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) в письменной форме (приложение № 2), в котором указываются сведения о заявителе, о земельном участке, об объектах расположенных в границах земельного участка, либо, при наличии МФЦ, оператору МФЦ.

2.6. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги является:

- отсутствие в заявлении данных, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- наличие в заявлении исправлений, приписок, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание.

2.9. Основанием для отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка является отсутствие в государственном кадастре недвижимости сведений о постановке земельного участка на государственный кадастровый учет.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется уведомлением об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка, через МФЦ (при его наличии) из которого поступила заявка, для выдачи заявителю.
2.11. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Максимальный срок при приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.13. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении Администрации, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования и электронной техники, посредством размещения на интернет-сайте администрации.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.14. Здание администрации оборудовано системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусмотрены пути эвакуации работников и посетителей. Предусмотрены места общего пользования (туалет).

Вход в здание Администрации в рабочие (приемные) дни свободный с 9.00 до 17.12. В пятницу вход в здание осуществляется с 9.00 до 16.00.

Прием заявителей ведется в администрации в порядке живой очереди в дни и часы, указанные в пункте 2.16 Административного регламента.
2.15.  Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги:

Местонахождение администрации Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области, предоставляющего муниципальную услугу:

632951, Новосибирская область, Здвинский  район, с. Здвинск, 
ул. Калинина, 2

Часы приёма заявителей в администрации Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области:

- понедельник –пятница: с 9-00 до 13-00  с 14-00 до 16-00;

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов;

- выходные дни – суббота, воскресенье.

Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте    Здвинского сельсовета http://zdvinskiy.ru,  информационном стенде администрации Здвинского сельсовета, обновляется по мере ее изменения. Адрес электронной почты  s.zdvinsk@mail.ru
Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

- Администрация Здвинского района Новосибирской области:  http://zdvinsk.nso.ru;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: http://www.to54.rosreestr.ru.

Информация, размещаемая на официальных интернет-сайтах и информационных стендах органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников или посредников при получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, обновляется по мере ее изменения.

Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

- Администрация Новосибирского района Новосибирской области: admn-zdv@yandex.ru;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 54_upr@rosreestr.ru.

Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

- Администрация Здвинского района Новосибирской области: 21-508;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 22-233

Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

- Администрация Здвинского района Новосибирской области: с. Здвинск, ул. Мира, 13;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, д.28; 630082, г. Куйбышев, квартал 8, дом 5.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

· в   администрации Здвинского сельсовета участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

· посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте Администрации Здвинского района в разделе Здвинский сельсовет в сети Интернет, электронного информирования;

· с использованием средств телефонной, почтовой связи. 

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться:

· в устной форме лично или по телефону:

· к специалистам   администрации Здвинского сельсовета, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

· в письменной форме почтой;

· посредством электронной почты;
· с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

·  через МФЦ (при его наличии)

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в Администрацию сельсовета обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного информирования;

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на обращение готовится в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Здвинского сельсовета и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в форме электронного документа.

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей.

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.

Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте администрации Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области (http://zdvinskiy.ru);  Интернет-сайтах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), через МФЦ (при его наличии) и обновляется по мере ее изменения.
3. Административные процедуры
Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение гражданина в Администрацию с заявлением о выдачи градостроительного плана земельного участка, через  МФЦ (при его наличии)
Специалист администрации:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя;

2) регистрирует поступившее заявление;

3) формирует дело заявителя.

Общий максимальный прием документов от одного заявителя не должен превышать 30 минут;

4) передает дела на рассмотрение Главе Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области для ознакомления и резолюции – 1 день;

6) специалист Администрации, указанный в резолюции в качестве исполнителя (далее - исполнитель),  проводит проверку наличия документов, которые должны быть приложены к заявлению, а также правильность их оформления - 5  дней;

 7) исполнитель осуществляет оформление  градостроительного плана земельного участка либо отказа в оформлении градостроительного плана земельного участка  - 15 дней;

 - оформленный  градостроительный план земельного участка предоставляется на согласование Главе Здвинского сельсовета  - 5 дней;

 - исполнитель  готовит проект постановления  Администрации Здвинского сельсовета Здвинского района об утверждении градостроительного плана земельного участка и направляет для подписания - 4 дня.
При наличии МФЦ при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ, оператор МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для регистрации сотрудникам администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, определенном соглашением между МФЦ и администрацией.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления, и документы, предоставленные заявителем в традиционной форме.

При наличии МФЦ, при подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, заявитель может получить сведения о ходе её выполнения посредством call-центра МФЦ и sms-информирования. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области (далее – должностное лицо администрации).

4.2 Полномочия должностного лица администрации по осуществлению текущего контроля устанавливаются правовыми актами Администрации, должностными инструкциями.

4.3 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений Административного регламента и градостроительного законодательства.

4.4 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области.

4.5 Контроль за предоставлением муниципальной услуги (далее – контроль) проводится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.6 Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации.

4.7 По результатам контроля в случае выявления правонарушений градостроительного и иного законодательства осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) муниципальных служащих
5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, должностному лицу администрации или в судебном порядке.

5.2 При несогласии с принятым решением администрации заявитель вправе обратиться с заявлением в судебные органы в установленном порядке для оспаривания принятого решения, действия (бездействия) в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
Приложение № 1

к Административному регламенту

Блок-схема
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка

	Обращение заявителя в Администрацию о предоставлении муниципальной услуги
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	Прием специалистом заявления о предоставлении муниципальной услуги
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	Направление на исполнение уполномоченному специалисту заявления с резолюцией Главы Здвинского сельсовета и приложенными документами
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	Рассмотрение уполномоченным специалистом заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги
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	Утверждение Главой Здвинского сельсовета Здвинского района Новосибирской области результата предоставления муниципальной услуги

	[image: image5.png]




	Выдача специалистом результата предоставления муниципальной услуги


Приложение № 2

к Административному регламенту

от_______________________________________________

                          (полностью Фамилия, Имя, Отчество гражданина

                             или наименование юридического лица)

_________________________________________________
( паспортные данные гражданина)

_________________________________________________ 

или реквизиты юридического лица)
                                                                         ________________________________________________ 

                                                                                                 Адрес:___________________________________________  
                                                                        _________________________________________________ 

                                                                       Телефон  ________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
на подготовку градостроительного плана земельного участка
        Прошу подготовить градостроительный план земельного участка с кадастровым номером 54:06:___________________, расположенного по адресу: Новосибирская область, Здвинский район,______________________________________

на земельном участке расположены следующие объекты недвижимости:

__________________________________________________________________________________

_____________201_ года                      /___________________/_________________________/                                                                                 (дата)                                                                                     (подпись)                                                           (ФИО)
