Проект
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
 муниципального образования «Закулей» 
«Выдача градостроительного плана земельных участков, 
расположенных на территории муниципального образования «Закулей»
1. Общие положения

 1.1. Настоящий административный регламент оказания муниципальной услуги по подготовке градостроительных планов земельных участков  (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги и определяет последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования «Закулей» при предоставлении муниципальной услуги. 
 1.2. Получателями муниципальной услуги по  подготовке градостроительных планов земельных участков  являются застройщики - физические или юридические лица, обеспечивающие на принадлежащих им земельных участках строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1.3.1. Место нахождения: администрация муниципального образования «Закулей:

1.3.2.Почтовый адрес: 669408, Иркутская область, Нукутский район, с. Закулей, ул. Ленина, 6, администрация муниципального образования «Закулей».

1.3.3. График работы  администрации МО «Закулей»:

	Дни приёма
	Время приёма

	Понедельник-пятница
	с 9.00 - до 13,00, с 14.00 - до 17.00 часов

	Суббота, Воскресенье
	выходные дни


1.3.4. Контактные телефоны администрации:  тел./факс 8(39549) 92-1-41.

1.3.5. Электронная почта: mo_zakulеy@mail.ru
1.3.6. Официальный сайт администрации Нукутского района, где размещена информация об администрации муниципального образования «Закулей», и о порядке предоставления муниципальной услуги: www.nukut.irkobl.ru
1.3.7. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги входит в обязанность специалиста муниципального образования «Закулей» ( далее – специалист). 

1.3.8. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется:

- путем индивидуального общения со специалистом администрации муниципального образования «Закулей» – с. Закулей, ул. Ленина, 6, 

- с использованием средств телефонной, факсимильной связи – 8 (39549) 92-1-41;

- посредством размещения на  официальном сайте муниципального образования «Нукутский район»:  www.nukut.irkobl.ru
- в письменном виде, в том числе в форме электронного документа на электронную почту администрации МО «Закулей»: mo_zakulеy@mail.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1. Муниципальная услуга «Выдача градостроительного плана земельных участков, расположенных на территории муниципального образования «Закулей»         
 2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  администрацией муниципального образования «Закулей», в целях проверки достоверности предоставляемой гражданами информации осуществляет взаимодействие иными исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями.

2.3. Результатом оказания муниципальной услуги могут являться:
- выдача градостроительного плана земельного участка, утвержденный постановлением  главы муниципального образования «Закулей»;
- отказ в подготовке градостроительного плана земельного участка.
2.4. Срок оказания муниципальной услуги составляет 30 дней со дня получения заявления о  выдаче градостроительного плана земельного участка.
2.5. Администрация муниципального образования «Закулей» при выдаче градостроительного плана земельного участка руководствуется следующими нормативными правовыми актами:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года  № 191-ФЗ ст. 8, 44;

- Федеральным законом от 24.07.2007г. № 221-ФЗ  "О государственном кадастре недвижимости";

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ;

- Уставом муниципального образования «Закулей»;

- Настоящим административным регламентом
2.6. Исчерпывающий перечень документов, представляемых заявителями:

- заявление;

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- кадастровый план земельного участка;

- топографическая съемка земельного участка (на дату подачи заявления);

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке;

- действующие технические паспорта на объекты недвижимости, расположенные на земельном участке;

- технические условия на подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения для объектов строительства и реконструкции (при наличии);

- схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта капитального строительства (при наличии).

2.6.1. От имени юридических лиц заявления на выдачу разрешений на  ввод объекта в эксплуатацию  могут подавать:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;

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

          2.6.2. Заявления физических лиц на выдачу разрешений на  ввод объекта в эксплуатацию могут быть поданы лично либо от имени физического лица следующими лицами:

- законными представителями (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекунами недееспособных граждан;

- представителями, действующими в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
2.6.3. Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет могут подать заявление на выдачу разрешений на строительство с согласия законных представителей.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- предоставления документов не в полном объеме, либо содержащих неполную информацию, либо оформленных с отклонениями от установленных настоящим административным регламентом требований.
2.8. Муниципальная услуга по  подготовке градостроительного плана земельного участка предоставляется на безвозмездной основе.
2.9. Максимальный срок ожидания  в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.10. При приеме заявлений специалист, ответственный за прием документов, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя, проверяет полномочия представителя заявителя, устанавливает предмет обращения, проверяет фактическое наличие документов, указанных в заявлении в качестве приложения, сличает представленные копии документов с оригиналами и заверяет их своей подписью с указанием фамилии и инициалов,  регистрирует заявление в течение 3 (трёх) рабочих дней.
2.11. Рабочие места исполнителя муниципальной функции оборудованы персональными компьютерами, печатающими устройствами. Имеются столы, стулья для приема заявителей.

2.11.1. Перед входом в  кабинет исполнителя муниципальной функции размещены таблички с указанием наименования кабинетов, фамилии, имени, отчества, должности, графика работы специалистов.

2.11.2. Места ожидания оборудованы в коридоре диванами, стульями.

2.11.3. В коридоре здания и приемной администрации муниципального образования «Закулей» имеются столы для заполнения заявлений. 

2.11.4. Прием заявителей осуществляется в кабинете ответственного за исполнение муниципальной функции специалиста администрации муниципального образования «Закулей».
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.12.1. Наличие различных способов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

2.12.2. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, удовлетворение клиента;

2.12.3. Предоставление полной, актуальной и достоверной информации заявителю;

2.12.4. Точность и аккуратность;

2.12.5. Возможность получения муниципальной услуги в электронной и других формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

2.12.6. Конфиденциальность

2.12.7. Повышение культуры обслуживания заявителей, надежность и безопасность.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления и документов о выдаче градостроительного плана земельного участка, регистрация;

- направление запросов в иные органы государственной власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- проверка представленных  документов, принятие решения об оказании муниципальной услуги либо об отказе в её предоставлении; 

- подготовка градостроительного плана земельного участка или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – исходящих документов);

- подготовка проекта постановления администрации муниципального образования «Закулей» (далее – проект постановления) об утверждении градостроительного плана земельного участка;

- регистрация и выдача застройщику исходящих документов.

3.1.1. Прием заявления и документов о выдаче градостроительного плана земельного участка, регистрация.
3.1.1.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подача заявления и комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
3.1.1.2. Специалист в течение 4 часов проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, регистрирует заявление путем выполнения записи в журнале регистрации заявлений.
3.1.1.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.
3.1.2. Направление запросов в иные органы государственной власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2.1. Для получения сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, специалист в течение 4 часов готовит и направляет запрос в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области. Срок получения и обработки ответа - 2 рабочих дня. 
3.1.2.2. Для получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц, специалист в течение 4 часов готовит и направляет запрос в межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы № 18 по Иркутской области. Срок получения и обработки ответа - 2 рабочих дня. 
3.1.2.3. Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 3 рабочих дней.

3.1.3. Проверка представленных  документов, принятие решения об оказании муниципальной услуги либо об отказе в её предоставлении:

- специалист проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

- специалист передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение Главе муниципального обоазования, который принимает решение о подготовке градостроительного плана земельного участка либо об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка.

3.1.3.1Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления с приложенными к нему документами. 

3.1.4. Подготовка градостроительного плана земельного участка или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – исходящих документов).

3.1.4.1. Основанием для начала административной процедуры является решение Главы муниципального образования о подготовке градостроительного плана земельного участка либо об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка.
3.1.4.2. Специалист подготавливает в трех  экземплярах градостроительный план земельного участка по форме и содержанию в соответствие с приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 10 мая 2011 года № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка» или уведомление об отказе в выдаче  градостроительного плана земельного участка с указанием причин отказа. 
3.1.4.3. Максимальный срок административной процедуры составляет 7 рабочих дней.
3.1.5. Подготовка проекта постановления администрации муниципального образования «Закулей» об утверждении градостроительного плана земельного участка.
3.1.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка специалистом градостроительного плана земельного участка.
3.1.5.2. Специалист подготавливает проект постановления администрации муниципального образования «Закулей» об утверждении градостроительного плана земельного участка.
3.1.5.3. Подготовка проекта постановления включает в себя его оформление, согласование, подписание и регистрацию.
3.1.5.4. Проект постановления визируется Главой муниципального образования и направляется на согласование с должностными лицами в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования «Закулей».
3.1.5.5. После согласования проект постановления подписывается главой муниципального образования «Закулей» и регистрируется специалистом администрации муниципального образования «Закулей» в течение 1 рабочего дня.
3.1.5.6. Максимальный срок административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
3.1.6. Регистрация и выдача застройщику исходящих документов.
3.1.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание главой муниципального образования «Закулей» постановления администрации муниципального образования «Закулей» об утверждении градостроительного плана земельного участка.
3.1.6.2. Градостроительный план земельного участка регистрируется в журнале регистрации градостроительных планов земельных участков, уведомление об отказе – в журнале исходящей корреспонденции в течение 1 рабочего дня.
3.1.6.3. Градостроительный план земельного участка выдается застройщику в одном экземпляре, уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается застройщику в одном экземпляре.
3.1.6.4. Застройщик  вправе устранить причины отказа путем дополнительного представления необходимых документов. Дополнительные документы передаются для рассмотрения специалисту в установленном настоящим административным регламентом порядке, и подготовка исходящих документов возобновляется. После возобновления подготовки течение срока исчисляется заново.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и осуществляется главой администрации муниципального образования «Закулей».
4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения главой администрации муниципального образования «Закулей», проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента, инструкций, содержащих порядок заполнения формы, ведению и хранению бланков учетной документации получателей муниципальной услуги и других документов.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации муниципального образования «Закулей».
4.4. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки).

4.5. Плановые проверки могут носить тематический характер.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.7. Персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим регламентом несет глава администрации муниципального образования «Закулей».
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Установленный настоящим разделом регламента порядок обжалования не распространяется на случаи обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, если федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, законами Иркутской области прямо предусмотрен специальный порядок их обжалования.

5.1. Каждый заявитель вправе обжаловать в порядке, установленном настоящим регламентом, решение, действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, если считает, что неправомерными решениями, действиями (бездействием) нарушены его права и свободы.

5.1.1. Могут быть обжалованы коллегиальные и единоличные решения, действия (бездействие), в том числе представление официальной информации, ставшей основанием для совершения действий (принятия решений), в результате которых:

- нарушены права и свободы заявителя;

- созданы препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод;

- незаконно на заявителя возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного)  обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.
5.3. Жалоба не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве (при его наличии) заявителя и почтовом адресе и/или адресе электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;

- отсутствия подписи заявителя, его представителя;

- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства;

- предметом указанной жалобы являются решение, действия (бездействие) специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, не являющегося муниципальным служащим администрации.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы лично от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового отправления, а также по электронной почте.
5.5. Каждый заявитель имеет право получить, а специалист администрации муниципального образования «Закулей», предоставляющий муниципальную услугу, обязан ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

5.6. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации муниципального образования «Закулей», принимает решение об обоснованности требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

