Утверждено 
постановлением Главы Администрации

местного самоуправления

Моздокского городского поселения

от 22.12.2011г. № 2175
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги:

«Подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков» 
(в редакции постановления администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения от 29.12.2012г. № 2353)
I. Общие положения


1.1. Административный регламент  предоставления услуги по  подготовке  и выдаче градостроительных планов земельных участков (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления  услуги (далее — муниципальная услуга) определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению  услуги.

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление   муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги по подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков осуществляется в соответствии с:

-
Градостроительным Кодексом Российской Федерации;

-
Земельным Кодексом Российской Федерации от 25.10.01г. № 136-ФЗ;

-
Федеральным Законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.03г. № 131-ФЗ; 

-
Приказом Министерства регионального развития РФ от 10.05.2011г. № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка».
1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу.
Муниципальную услугу по  подготовке и выдаче градостроительных планов земельных участков предоставляет отдел архитектуры и градостроительства администрации. 

1.4.Информация о месте нахождения и графике работы Исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу. 

Местонахождение и почтовый адрес  отдела архитектуры и градостроительства  Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения – Исполнителя муниципальной услуги

363750, РСО Алания, г. Моздок, ул. Комсомольская, 47

контактные телефоны: 2-31-14 

адрес электронной почты: mozdok@bk.ru
Время работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 9.00 до 18.00

Обед с 13.00 до 14.00.

Вторник, четверг – не приемные дни. 

Прием граждан и юридических лиц: ежедневно, кроме вторника и четверга, с 9.00 до 17.00.
1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.
Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются:  юридическое или физическое лицо, обеспечивающее  на принадлежащем  ему  земельном  участке строительство, реконструкцию, капитальный  ремонт  объектов  капитального  строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги


2.1. Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги.
2.1.1. Перечень документов, прилагаемых  к заявлению на получение градостроительного плана земельного участка для физических лиц и юридических лиц.

2.1.1.1. Заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка оформляется на имя Главы Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения.

В заявлении должны быть указаны:

-
фамилия, имя, отчество физического лица, реквизиты, организационно-правовая форма и наименование юридического лица;

-
адрес или адресный ориентир земельного участка, на который требуется подготовка градостроительного плана;

-
адрес постоянного местожительства Заявителя, юридический адрес;

-
контактные телефоны Заявителя.

Форма заявления указана в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

2.1.1.2. К заявлению должны быть приложены следующие документы:

-
Копия Постановления Администрации о разрешенном использовании земельного участка (при его наличии);

-
Копии правоустанавливающих документов на земельный участок и   расположенные на данном земельном участке объекты недвижимости; 

-
Копия технического паспорта на домовладение или нежилых помещений (для застроенных земельных участков) для всех объектов капитального строительства, расположенных в границах земельного участка;

-
Копия акта установления (восстановления, определения местоположения установленных) границ земельного участка или копия землеустроительного дела;

-
Копия кадастрового паспорта земельного участка (выписки из государственного земельного кадастра);

-
Копии технических условий подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения;

- 
Топографическая съемка земельного участка; 

- 
Чертеж градостроительного плана;

-
Нотариально удостоверенная доверенность на право представлять интересы Заявителя в случае предоставления заявления представителем по доверенности. 

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


2.2.  Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в п. 2.1. Административного регламента;

- несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям, требованиям, установленным в разрешении строительство, требованиям, установленным в технических условиях, параметрам строительства,  соответствие актам приемки объекта, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- обращение за получением Муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.         



2.3. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

1.Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема заявления.


2.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги.
1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги являются:

- выдача заявителю утвержденного соответствующим решением Главы администрации  градостроительного плана земельного участка;
- отказ  в выдаче градостроительного плана земельного участка.

2. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем одного из следующих документов:

- градостроительного плана земельного участка (по форме, установленной Приказом Министерства регионального развития РФ) и решения уполномоченного органа власти о его утверждении;

- уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 


2.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.
1.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III.  Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги (согласно приложению № 1 к административному регламенту).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) оформление градостроительного плана земельного участка;
4) выдача градостроительного плана земельного участка.

3.2.  Прием документов
1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в разделе 2.1. настоящего Административного регламента.

2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление Муниципальной услуги.

5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.1 настоящего Административного регламента, специалист, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии Заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии Заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом Администрации, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

9. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление с документами в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе администрации. 

10. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.


3.3.  Рассмотрение заявления.
1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Главой  администрации (далее - Глава) принятых документов для рассмотрения заявления. 

2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства – исполнителю по заявлению.

3. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания Муниципальной услуги документов.

4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.1 и наличии оснований, указанных в разделе 2.2 настоящего Административного регламента, специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства  Главе на рассмотрение и согласование. 

5. Глава подписывает  решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на прием заявлений.

6. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.


3.4. Оформление  градостроительного плана земельного участка.
1. Основанием для начала процедуры  оформления градостроительного плана земельного участка является получение Специалистом, уполномоченным на производство по заявлению, необходимых для оказания Муниципальной услуги документов с поручением Главы поселения.

2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит градостроительный план земельного участка, согласно установленной законодательством формы, проект решения  утверждающего  градостроительный план земельного участка и передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение и согласование Главе. Градостроительный план земельного участка изготавливается в 4-х экземплярах.
3. Глава утверждает градостроительный план земельного участка  и решение, утверждающее его, и передает в порядке делопроизводства Специалисту, уполномоченному на производство по заявлению.

4. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, регистрирует градостроительный план земельного участка в книге регистрации градостроительных планов. После регистрации первый и второй экземпляры на бумажном носителе передаются  специалисту, уполномоченному на прием заявлений.

Третий экземпляр на бумажном и электронном носителях  хранятся в отделе архитектуры и градостроительства администрации. 

5. В течение 5-ти дней со дня утверждения и регистрации 4-ый экземпляр градостроительного плана земельного участка копия градостроительного плана земельного участка на бумажном и электронном носителях  передается  в администрацию муниципального образования района для размещения  в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

6.Специалист, уполномоченный на прием заявлений, направляет в порядке делопроизводства заявителю два экземпляра градостроительного плана земельного участка, решение, утверждающее  градостроительный план земельного участка и  подлинники документов,  сданных заявителем для подготовки  градостроительного плана земельного участка.

7.Общий максимальный срок процедуры оформления градостроительного плана земельного участка не может превышать 30-ти рабочих дней.

IV.  Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, исполнением настоящего административного регламента осуществляется начальником отдела архитектуры и градостроительства.

4.2  Проверки вышестоящими органами осуществляются по их утвержденным планам.

4.2.2.  В случае обращения жителей города возможны внеплановые проверки. 

4.3. Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации

V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги 

5.1. Действия (бездействия) должностного лица, а так же принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги могут быть обжалованы  в досудебном (внесудебном) порядке:

- должностного лица отдела архитектуры и градостроительства Администрации – начальнику отдела  архитектуры и градостроительства;

- начальника отдела архитектуры и градостроительства – Главе Администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения.

5.2. Предметом досудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица отдела архитектуры и градостроительства Администрации могут являться нарушения положений Административного регламента.

5.3. Заявители имеют право обжаловать действия (бездействия) должностных лиц и принятые  ими в ходе предоставления муниципальной услуги решения в письменном виде, в форме  электронного документа или в устной форме.

5.4 Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является направление заявителем письменной жалобы в приемную Главы администрации местного самоуправления Моздокского городского поселения на действия (бездействия) должностных лиц отдела архитектуры и градостроительства.

5.5. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- название муниципального органа или должностного лица, в чей адрес направляется жалоба;
 

- собственную фамилию, имя, отчество;

- контактный телефон и почтовый адрес для направления ответа на жалобу;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости заявитель, в подтверждении своих доводов, прилагает к  письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Заявитель может получить в отделе архитектуры и градостроительства Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования письменной жалобы.

5.6. В жалобе, поступившей в форме электронного документа, заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме  электронного документа, и почтовый адрес, если ответ необходимо отправить в письменном виде.

5.7. Ответ на жалобу подписывается Главой администрации и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.8. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях Глава администрации, по мотивированному ходатайству начальника отдела архитектуры и градостроительства Администрации, вправе  продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на  30 дней с уведомлением об этом решении заявителя, направившего жалобу.

5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие мер и направление письменных ответов по существу поставленных в жалобах вопросов.                                      

Приложение № 1
к Административному регламенту

Блок - схема

процедуры  подготовки  градостроительного плана земельного участка
	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в   администрацию поселения заявление о  подготовке градостроительного плана земельного участка, а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	

	   администрации   поселения, ответственный специалист за прием документов проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	

	
	
	 отказывает  в выдаче  градостроительного плана и возвращает все представленные им документы

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Подготовка градостроительного плана земельного участка и передача в порядке делопроизводства на рассмотрение Главе.



	

	

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	Утверждение градостроительного плана
	
	
	 отказывает  в выдаче  градостроительного плана и возвращает все представленные им документы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	 

	Заявитель, передает в отдел один экземпляр копии схемы, отображающей расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка
	
	Отдел размещает копию выданного градостроительного плана земельного участка в   информационной системе обеспечения градостроительной деятельности

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение № 2

к Административному регламенту

Рекомендуемая форма заявления 

	
	Главе Администрации 
местного самоуправления 
Моздокского городского поселения

______________________________
от ___________________________,

(ф.и.о., организационно - правовая форма, наименование юридического лица)

______________________________
дом., юрид. адрес

______________________________

______________________________

тел.___________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу подготовить градостроительный план земельного участка, расположенного по адресу:__________________________________________________________________________

для строительства ________________________________________________________________

При этом предоставляю:

1. Копию Постановления Администрации  о разрешенном использовании земельного участка

«_____» «____________» 200__ г. № ______________

2. Копии правоустанавливающих документов на земельный участок и   расположенные на данном земельном участке объекты недвижимости; 

«_____» «____________» 200__ г., серия ______________ №______________

         (дата выдачи)

3. Копию технического паспорта на домовладение 

«_____» «____________» 200__ г., Инв. №______________

         (дата выдачи)

4. Копию акта установления (восстановления, определения местоположения установленных) границ земельного участка 

«_____» «___________» 200__ г., №__________,
____________________________________________________

             (дата выдачи, наименование организации)

5. Копию кадастрового плана земельного участка (выписки из государственного земельного кадастра)

«_____» «____________» 200__ г. № ______________

6. Копии технических условий подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения

Наименование органа (организации), выдавшего технические условия

«_____» «____________» 200__ г., №_______,
____________________________________________________     

(дата выдачи, наименование органа (организации), выдавшего технические условия)

«_____» «____________» 200__ г., №_______,
____________________________________________________

         (дата выдачи, наименование органа (организации), выдавшего технические условия) 

7.  топографическая съемка земельного участка; 

8.  чертеж градостроительного плана.

	__________________/_____________________/

          (подпись)             ( фамилия, инициалы).

	«____» ________________ 200___ г.


