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Республика Карелия

Администрация Олонецкого городского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
25  ноября 2016 г.               



№
295
	Об утверждении административного регламента  

по предоставлению  муниципальной  услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков»



В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Уставом Олонецкого городского поселения и в целях исполнения Постановления администрации Олонецкого городского поселения от 12.01.2015 г. № 1 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача градостроительных планов земельных участков»; 

2. Разместить настоящее постановление  на сайте  Олонецкого национального муниципального района во вкладке Олонецкого городского поселения по адресу: http://olon-rayon.ru/node/660;

3. Обнародовать в установленном порядке;

4. Постановления администрации Олонецкого городского поселения от 15 апреля 2015 года № 50, от 10 июня 2015 года №79, от 15 апреля 2015 года № 153 отменить с момента издания.
5. Контроль за выполнением настоящего постановления  оставляю за собой;

6. Постановление вступает в силу с момента подписания.

Глава Олонецкого городского поселения                 
 
                Ю. И. Минин

УТВЕРЖДЕН 

Постановлением администрации Олонецкого  городского поселения от 25.11.2016 года   № 295 
Административный регламент
администрации Олонецкого  городского поселения

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача градостроительных планов земельных участков»

1.   Общие положения.
Административный регламент администрации  Олонецкого  городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков» (далее - Административный регламент) по вопросам, отнесенным к компетенции администрации Олонецкого  городского поселения, разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (Административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование   муниципальной   услуги:   выдача градостроительных планов земельных участков (далее - Муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная     услуга    предоставляется     администрацией     Олонецкого  городского поселения (далее - Администрация),
2.3. Муниципальную    услугу    предоставляют    муниципальные    служащие    Администрации Олонецкого городского поселения (далее - специалист Администрации).
2.4. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации;

· Земельным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным  законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об  организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральным    законом    от    29.12.2004    №    191-ФЗ    «О    введении    в    действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 06.10.2003 №  131 -ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Законом  Российской  Федерации  от 27.04.1993  № 4866-1   «Об  обжаловании  в  суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

· Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 №  188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;
· приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11.08.2006 № 93 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка»;
· Уставом Олонецкого  городского поселения;

· настоящим регламентом.

2.5. Результатом предоставления Муниципальной услуги является выдача градостроительного плана земельного участка.

2.6. Заявителем Муниципальной услуги являются:  физическое лицо, юридическое лицо,   либо   их   уполномоченные   представители,   обеспечивающие   на  земельном   участке строительство, реконструкцию объектов капитального строительства (далее - Заявитель).

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8. Ограничение права на получение Муниципальной услуги не допускается.

2.9. Для  получения  Муниципальной  услуги  необходимо  обращение заявителей  в администрацию.
2.10. Порядок информирования о правилах предоставления Муниципальной услуги:
2.10.1. Место нахождения и режим работы Администрации: 
 186000 г.Олонец, ул.Свирских дивизий, дом 1 кабинет № 24. Место нахождения и режим работы специалистов Администрации: кабинет № 24. Часы работы: понедельник-четверг  с 8.30  до 16.15 часов, пятница с 8.30 до 16.30 перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов.

2.10.2. График приема заявителей: понедельник-четверг  с 8.30  до 16.45 часов, пятница с 8.30 до 16.30 перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов.  Контактные телефоны специалистов  Администрации  –  41490.
2.10.3. Информирование  заявителя  по  вопросам  исполнения  Муниципальной  услуги проводится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования;

· размещения    информации на стенде и на сайте  администрации.
Информирование о процедуре предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела в ходе личного приема с использованием средств телефонной связи и информационных систем общего пользования ежедневно – с 8.30 до 16.45 часов, в  предпраздничные дни – с 8.30  до 16.00 часов.

Информирование осуществляется по вопросам:
· о  структурных   подразделениях   администрации,   в   которые   можно   обратиться  с заявлением, включая информацию об их почтовых и электронных (если имеются) адресах;
· о документах,    необходимых    для    предоставления    Муниципальной    услуги и предъявляемых к ним требованиях;
· о сроках предоставления Муниципальной услуги.
При ответах на обращения специалист Администрации    подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю может быть дана рекомендация направить письменное обращение или предложено другое время для устной консультации.
При необходимости специалист Администрации оказывает помощь заявителям в оформлении заявления.
Информация о предоставлении Муниципальной услуги, порядок получения информации, телефоны Администрации  размещаются на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района во вкладке Олонецкого поселения по адресу:  http://olon-rayon.ru/node/660.
2.11.Консультирование заявителей по вопросам предоставления Муниципальной услуги:
          2.11.1. Основанием для консультирования по вопросам предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя в отдел и предоставляется:
· по письменным обращениям;

· по телефону;
· по электронной почте по адресу: adm_olon@onego.ru.
Специалист    Администрации,   ответственный    за    консультирование,    устно    предоставляет информацию:
· о   перечне   документов,   которые   необходимо   представить   для   предоставления Муниципальной услуги;
· о порядке и сроке предоставления Муниципальной услуги;
· о   порядке   обжалования   действий   (бездействия)   и   решений,   осуществляемых   и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.
2.11.2.
При   консультировании   по   письменным   обращениям   ответ   на   обращение направляется  почтой   в  адрес   заявителя  в  срок,  не  превышающий   30  дней  с  момента регистрации письменного обращения в администрации.
2.11.3. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения в администрацию.

2.11.4. При консультировании по телефону специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной)     форме     информируют     Заявителей     по     интересующим     их     вопросам. Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут. В случае если подготовка   ответа   требует   продолжительного   времени,   заявителю   может   быть   дана рекомендация направить письменное обращение или предложено другое время для устной консультации.
2.12.Сроки предоставления Муниципальной услуги:
2.12.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявления о выдаче градостроительного плана в приемной администрации (в ред. Постановления от 03.08.2015 № 153).

Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в день подачи заявителем заявления и документов в администрации Олонецкого городского поселения по адресу: 186000 г.Олонец, ул.Свирских дивизий, дом 1 кабинет № 24., Часы работы: понедельник-четверг  с 8.30  до 16.15 часов, пятница с 8.30 до 16.30 перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов, выходные - суббота, воскресенье. 

2.13.
Требования к составу документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

· документы не должны быть исполнены карандашом;

· документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
· в случае если при подаче документов заявителем не представлены  оригиналы документов, копии должны быть заверены нотариально или органом, выдавшим соответствующий документ (в ред. Постановления от 03.08.2015 № 153).

2.14.Требования к местам предоставления Муниципальной услуги:
2.14.1.
Требования к местам для ожидания:
· места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов управления;

· места для ожидания должны находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.
2.14.2.
Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
· информационными стендами;
· стульями и столами для возможности оформления документов.
Информационные стенды, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
Кабинеты, предназначенные для приема заявителей Муниципальной услуги, должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:
· номера кабинета;

· фамилии,   имени,   отчества   и   должности   специалиста   Администрации,   осуществляющего предоставление услуги. Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей одним специалистом управления не допускается.
3. Административные процедуры.
Последовательность Административных процедур предоставления Муниципальной услуги:
3.1. Прием заявления и документов для выдачи градостроительного плана земельного участка:
3.1.1. Заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка, оформленное согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту, подаются по адресу: 186000 г.Олонец, ул.Свирских дивизий, дом 1, кабинет № 24.  Специалист Администрации, ответственный за приём заявления и пакета документов в присутствии заявителя:
· устанавливает предмет обращения, полномочия представителя заявителя;

· проверяет правильность заполнения заявления.

В случае если документы представлены не в полном объеме, документы не принимаются. Кроме того, специалист Администрации, ответственный за прием документов, проверяет соответствие предоставленных документов следующим требованиям:
· фамилии, имени и отчества заявителя, адреса регистрации написаны полностью;
· в документах нет подчисток,  приписок,  зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.2. Выдача градостроительного плана земельного участка:
3.2.1. В случае установления комплектности представленных документов, специалист  администрации  Олонецкого  городского поселения в течение 30  дней со дня подачи заявителем заявления о выдаче градостроительного плана обеспечивает подготовку градостроительного плана земельного участка и проекта соответствующего решения в форме распоряжения администрации Олонецкого городского поселения о его утверждении, передает эти документы на рассмотрение Главе Олонецкого городского поселения.
3.3.   Утверждение   и   выдача   градостроительного   плана   земельного   участка   либо мотивированного отказа в предоставлении градостроительного плана:
3.3.1. Решение в форме распоряжения администрации Олонецкого городского поселения   об   утверждении   градостроительного   плана   земельного   участка   в  день   его подписания Главой Олонецкого городского поселения регистрируется      в администрации    Олонецкого    городского    поселения,      и передается специалисту  Администрации, осуществившему его подготовку для выдачи заявителю.
3.3.2. Специалист Администрации информирует заявителя о возможности получения утвержденного градостроительного плана земельного участка, сообщает порядок и сроки выдачи документа, регистрирует градостроительный план земельного участка в журнале учета выданных градостроительных планов земельных участков в день его выдачи и передает утвержденный градостроительный план земельного участка с копией       распоряжения администрации   Олонецкого   городского   поселения   о   его утверждении заявителю под роспись.
3.3.3. Градостроительный план земельного участка изготавливается в трех экземплярах, два из которых выдаются заявителю и один на бумажном и электронном носителе хранится в архиве  администрации Олонецкого городского поселения.
Выдача градостроительного плана земельного участка заявителю осуществляется в администрации Олонецкого городского поселения по адресу: 186000 г.Олонец, ул.Свирских дивизий, дом 1 кабинет № 24., часы работы: понедельник-четверг  с 8.30  до 16.15 часов, пятница с 8.30 до 16.30 перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов, выходные - суббота, воскресенье. 

3.3.4. 
Специалист Администрации в   электронном   виде   ведет   реестр   выданных градостроительных планов земельных участков.
4. Формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги.
4.1. Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления Муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и иных   нормативных   правовых    актов,    устанавливающих   требования    к   предоставлению
Муниципальной услуги. Ответственность специалистов отдела, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Устава  Олонецкого городского поселения.
4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги,    за    соблюдением    и    исполнением    специалистами    Администрации,    участвующими    в предоставлении     Муниципальной    услуги,     положений     настоящего    Административного регламента    и    иных    нормативных    правовых    актов,    устанавливающих    требования    к предоставлению   Муниципальной   услуги   (далее   -   текущий   контроль),   осуществляется начальником     отдела    городского    хозяйства    и    жилищной    политик администрации Олонецкого  городского поселения.
4.3. Текущий   контроль   осуществляется   путем   проведения   проверок   полноты   и качества   предоставления   Муниципальной   услуги,   соблюдения   и   исполнения   положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  выявления  и  обеспечения  устранения  выявленных  нарушений,  рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов отдела, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги.
5.1. Действия (бездействие), решения специалистов Администрации, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги, могут быть обжалованы Главе Олонецкого городского поселения;
5.2. Обращение подается в письменной или электронной форме и должно содержать:
· при подаче обращения физическим лицом - его фамилию, имя, отчество, при подаче обращения юридическим лицом - его наименование;

· почтовый   или   электронный   адрес,   по   которому  должны  быть  направлены  ответ, уведомление о переадресации обращения;

· наименование  органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество и (или) должность соответствующего должностного лица;

· суть обращения;
· при подаче обращения физическим лицом - личную подпись физического лица, при подаче обращения юридическим лицом - подпись руководителя (заместителя руководителя) юридического лица;
· дату.
К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в обращении информацию.
5.3. Письменный ответ или ответ в электронной форме направляется не позднее 15 рабочих дней со дня регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 15 дней. О продлении срока рассмотрения обращения Заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.4. Физические и юридические лица вправе обжаловать действия (бездействие), решения специалистов  отдела,  принятые  (осуществляемые) в ходе  предоставления  Муниципальной услуги, в судебном порядке.
5.5. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых)     в     ходе     предоставления     Муниципальной     услуги,     определяется законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению  муниципальной услуги Выдача градостроительных планов  земельных участков
	Главе  Олонецкого  городского поселения

от _________________________________________

________________________________________________________________________________________
зарегистрированного (ой) по адресу_________

________________________________________

_______________________________________

тел.___________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу подготовить и выдать в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации  градостроительный план земельного участка с кадастровым номером _________________________________, общей площадью ______________________________, расположенного по адресу: _________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

принадлежащего мне на праве ________________________________________________

(собственность, аренда и др.,)
на основании ______________________________________________________________________________
(реквизиты документа)
для

(строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта)

Строительный объем объекта ____________________________________________________

Площадь застройки __________________________________________________________

Этажность ____________________________________________________________________

Максимальная высота объекта ___________________________________________________

Материал стен и перекрытий _____________________________________________________
«_____» ________________ 20____ г. 




    ____________












(подпись)
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