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Об утверждении административного 

регламента администрации района

по предоставлению муниципальной услуги 

«Подготовка градостроительных планов 
земельных участков»   
В целях совершенствования работы по предоставлению муниципальных услуг и исполнению муниципальных функций, руководствуясь распоряжения правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. №1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах»,  учитывая Методические рекомендации, утвержденные распоряжением Правительства Нижегородской области от 17.05.2007 № 628-р «Об утверждении методических рекомендаций»,  постановляю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации района по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка градостроительных планов земельных участков» (далее - Регламент).

2.  Опубликовать настоящий Регламент.

Глава администрации
Лысковского  района                                                                     Н.Ю.Сергейчев
УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации Лысковского муниципального района 
от 14 мая 2010 года № 79
Административный регламент

администрации района по предоставлению муниципальной услуги

"Подготовка градостроительных планов земельных участков"

I. Общие положения

 1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка градостроительных планов земельных участков» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Подготовка градостроительных планов земельных участков»  (далее – муниципальная услуга).
    1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление   муниципальной услуги
 Предоставление муниципальной услуги по подготовке   градостроительных планов земельных участков осуществляется в соответствии с:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004  № 190-ФЗ;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2005 года № 840 "О форме градостроительного плана земельного участка";

- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11 августа 2006 г. № 93 «Об  утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка». 

1.3. Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу

1. Муниципальную услугу по  подготовке градостроительных планов земельных участков предоставляет сектор архитектуры и градостроительства отдела муниципального имущества, земельных ресурсов и градостроительства администрации Лысковского  района. 

1.4. Сведения о конечном результате предоставления 
муниципальной услуги

1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

- выдача заявителю градостроительного плана земельного участка, правообладателем которого он является;

- отказ  в выдаче градостроительного плана земельного участка.

2. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- решения уполномоченного органа власти об утверждении градостроительного плана земельного участка;

-  градостроительный план земельного участка (по форме, установленной Правительством Российской Федерации);

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение 
муниципальной услуги

1. 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.

2. От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги  могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

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

3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления 
муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в администрации Лысковского района;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.  Сведения о месте нахождения администрации Лысковского района, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах   для направления обращений представлены в приложении №1 к настоящему административному регламенту;

- на информационном стенде в Администрации района.

3. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (извлечения);

- блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

5.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты сектора архитектуры и градостроительства отдела муниципального имущества, земельных ресурсов и градостроительства администрации Лысковского  района подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

6.  При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.1.2 Порядок информирования о ходе предоставления 
муниципальной услуги

1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами сектора архитектуры и градостроительства отдела муниципального имущества, земельных ресурсов и градостроительства администрации Лысковского  района при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения.

5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2.1.3. Порядок получения консультаций о предоставлении 
муниципальной услуги

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами сектор архитектуры и градостроительства отдела муниципального имущества, земельных ресурсов и градостроительства администрации Лысковского  района, предоставляющими муниципальную услугу. 

2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.  

2.2. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 
1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	    8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)


суббота, воскресенье — выходные дни.

2.3. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги
1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

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

2.5. Перечень документов необходимых для получения 
муниципальной услуги

         - правоустанавливающие документы на земельный участок и объекты недвижимости (в случае их наличия) с правоподтверждающими документами;

          - кадастровый план земельного участка (по форме В1,В2,В6. форму В6 продублировать в электроном виде в формате TAB или CSV);

          - топографическая съемка земельного участка;

 - технические условия подключения к инженерным сетям.

Документы, необходимые для подготовки  градостроительного плана земельного участка, представляются в нотариально заверенных копиях в скоросшивателе.  
2.6. 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.2.5.1 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.

2.7. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

1. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанных в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.

2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.8. Иные требования к порядку предоставления 
муниципальной услуги

1. Градостроительный план земельного участка выдается у в случае, если в  сектор архитектуры и градостроительства отдела муниципального имущества, земельных ресурсов и градостроительства администрации Лысковского  района,  передана безвозмездно копия схемы, отображающей расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка, для размещения такой копии в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

III Административные процедуры
3.1 Последовательность административных действий (процедур) 
при предоставлении муниципальной услуги

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) оформление 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 Лысковского района с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в разделе 2.5. настоящего Административного регламента.

2. Сотрудник сектора архитектуры и градостроительства отдела муниципального имущества, земельных ресурсов и градостроительства администрации Лысковского  района, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3. Сотрудник,  проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

4. Сотрудник,  проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.5 настоящего Административного регламента, сотрудник, 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 сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

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

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

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

8. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием  даты приема документов.

9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения начальнику сектора архитектуры и градостроительства отдела муниципального имущества, земельных ресурсов и градостроительства администрации Лысковского  района.
10. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут. 

3.3. Рассмотрение заявления

1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение начальника сектора архитектуры и градостроительства отдела муниципального имущества, земельных ресурсов и градостроительства администрации Лысковского  района  (далее – Начальник сектора) дела принятых документов для рассмотрения заявления. 

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

3. Сотрудник, 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 2.5 и наличии оснований, указанных в разделе 2.6 настоящего Административного регламента, сотрудник, 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  начальнику сектора на рассмотрение и согласование. 
5. Начальник сектора подписывает  решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

6. Сотрудник, 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
7. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 15-ти рабочих дней.
3.7. Оформление  градостроительного плана земельного участка

1. Основанием для начала процедуры  оформления градостроительного плана земельного участка является получение Сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, необходимых для оказания Муниципальной услуги документов с поручением Начальника сектора.
2.  Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит градостроительный план земельного участка, согласно установленной законодательством формы, передает его в порядке делопроизводства   на рассмотрение и согласование Начальнику сектора. Градостроительный план земельного участка изготавливается в трех экземплярах.
3. Начальник сектора согласовывает градостроительный план земельного участка и передает в порядке делопроизводства соответствующему(территориальный приоритет) главе администрации муниципального образования входящему в состав муниципального района на утверждение.

4. Глава администрации соответствующего муниципального образования  издает муниципальный правовой акт об утверждении градостроительного плана и передает его в сектор архитектуры и градостроительства отдела муниципального имущества, земельных ресурсов и градостроительства администрации Лысковского  района.  
5. Сотрудник, 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 заявителю.
Третий экземпляр на бумажном носителе хранится в администрации соответствующего муниципального образования района. 
6. Сотрудник, 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 дней.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги 
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется  главой администрации и его заместителем.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

 Контроль за полнотой и качеством исполнения  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования
 5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц сектора архитектуры и градостроительства отдела муниципального имущества, земельных ресурсов и градостроительства администрации Лысковского  района в досудебном и судебном порядке. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц Главе администрации района и его заместителям. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
  5.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен,   в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
  5.3. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
  5.5. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц Отдела  муниципального имущества, земельных ресурсов и градостроительства администрации Лысковского  района, принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, начальник Отдела принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.
  
 

 Приложение 1
к Административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги
«Подготовка градостроительных
 планов земельных участков»
                                                                          
Сведения 

об органах, имеющих право на  подготовку  градостроительного плана земельного участка

	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Почтовый адрес
	Номера телефонов для справок
	 

	1.
	Сектор архитектуры и градостроительства отдела муниципального имущества, 

земельных ресурсов и градостроительства администрации Лысковского 

района  
	606210, Нижегородская обл., г. Лысково, ул. Ленина, д.23, каб.59 
	 606210, Нижегородская обл., г. Лысково, ул. Ленина, д.23, каб.59
	тел./факс: (83149) 

5-37-72 


	 


Приложение №2

к Административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги
«Подготовка градостроительных
 планов земельных участков»
Блок-схема

процедуры  подготовки  градостроительного плана земельного участка

	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в сектор архитектуры и градостроительства отдела муниципального имущества, земельных ресурсов и градостроительства администрации Лысковского  района заявление о подготовке градостроительного плана земельного участка, а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	

	  Специалист администрации, ответственный 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

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Проводит проверку соответствия представленных документов:
1.требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям;
2.требованиям, установленным в разрешении строительство; 

3. требованиям, установленным в технических условиях, параметрами строительства;

4. соответствие актам приемки объекта

	

	

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	соответствуют 
требованиям
	
	
	не соответствуют требованиям

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	выдает  градостроительный план земельного участка
	
	
	 отказывает  в выдаче  градостроительного плана и возвращает все представленные им документы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Заявитель, передает в сектор архитектуры и градостроительства  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
	
	Сектор архитектуры и градостроительства размещает копию выданного градостроительного плана земельного участка в   информационной системе обеспечения градостроительной деятельности
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