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[image: image1.emf]АДМИНИСТРАЦИЯ ХОЛМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

01 августа 2014 года № 506
г. Холм

О внесении изменений в Административный регламент утвержденный постановлением Администрации Холмского муниципального района
 от 02.06.2011 № 435
В связи с приведением административного регламента в соответствие с действующим законодательством Администрация Холмского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка», утвержденный постановлением Администрации района от 02.06.2011 № 435

1.1. Пункт 1.1. раздела 1 изложить в следующей редакции: «Структурным подразделением Администрации, предоставляющим муниципальную услугу является отдел по вопросам жизнеобеспечения и строительства Администрации Холмского муниципального района (далее - отдел).

1.2. Раздел 2 «Требования к порядку предоставления муниципальной услуги» изложить в следующей редакции:

«Раздел 2 «Требования к порядку предоставления муниципальной услуги».
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно должностными лицами уполномоченного органа при личном обращении;

- должностными лицами уполномоченного органа с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интер-нет), публикации в средствах массовой информации.

2.1.2 Почтовый адрес уполномоченного органа для направления документов и обращений: 17270, г. Холм, Новгородской области, пл. Победы, д. 2.

Электронный адрес уполномоченного органа для направления обращений: adminholm@mail.ru

Телефон начальника отдела: 8 (81654) 51-180;

2.1.3. График приема граждан должностными лицами уполномоченного органа: 

Понедельник 
8.30 - 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00

Вторник 
8.30 - 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00

Среда 
8.30 - 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00

Четверг 
8.30 - 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00

Пятница 
8.30 - 17.30, перерыв с 13.00 до 14.00

Суббота
выходной

Воскресенье
выходной

2.1.4. Основными требованиями к информированию заявителей явля-ются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.5. Порядок проведения специалистами отдела консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.1.7. настоящего административного регламента.

2.1.6. Заявители, обратившиеся в отдел для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом отдела по вопросам, указанным в пункте 2.3. настоящего административного регламента.

2.1.7. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения отдела.

2.1.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 дней с момента регистрации заявления в журнале входящей документации и принятия документов.

2.3. Основание для предоставления муниципальной услуги.

2.3.1.Основанием  для предоставления муниципальной услуги является заявление (по форме согласно приложению 3 административного регламента) заявителя в Администрацию на имя Главы Администрации о выдаче градостроительного плана земельного участка.
Заявитель обязан предоставить следующие документы:

1. заявление заявителя в Администрацию на имя Главы Администрации о выдаче градостроительного плана земельного участка;

2.  копия паспорта  - для физических лиц, учредительные документы, устав, свидетельство о государственной регистрации) - для юридических лиц;

Заявитель может проявить инициативу в предоставлении следующих документов:

1. правоустанавливающие документы на земельный участок;

2. межевой план или топографическая съемка земельного участка в М 1:500;

3. кадастровый план земельного участка;

4. свидетельство о регистрации собственности на здание или жилой дом (в случае оформления градостроительного плана на реконструкцию здания или жилого дома);

5. технические паспорта зданий, расположенных на земельном участке;

6. технические условия на подключение к центральным инженерным коммуникациям.

2.3.2.В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, установленных пунктом 2.4.1. настоящего регламента. 

2.4. Основания для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

 Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;

несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.4.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

обращение ненадлежащего лица;

нарушение требований, предъявляемых к комплектности материалов, необходимых для выполнения муниципальной услуги;

отсутствие в представленных документах сведений, необходимых для подготовки градостроительного плана, и неполучение в установленный срок ответов на запросы в уполномоченные органы исполнительной власти и 

организации о сведениях, находящихся в их компетенции и необходимых для подготовки градостроительного плана;

отсутствие данных о земельном участке, в отношении которого запрашивается градостроительный план, в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности;

несоответствие предполагаемого вида разрешенного использования земельного участка, указанного в заявлении, видам разрешенного использования в соответствии с представленными документами;

несоответствие представленных документов требованиям пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.4.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.4.4. Оснований для приостановления  муниципальной услуги не установлено.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Помещения должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.5.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

На информационных стендах, интернет-сайте размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; образец жалобы на действие (бездействие) должностного лица;

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения.

2.5.3. Места ожидания в очереди на прием к должностному лицу должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием граждан. 

2.5.4. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.5.5. Требования к оформлению входа в здание.

Здание, в котором расположен уполномоченный орган, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

2.5.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

Информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов – колясочников.

2.5.7. Требования к местам приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществ-ляющего предоставление муниципальной услуги.

2.5.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать - 10 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать - 10 минут.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муници-пальной услуги.

2.6.1.Основанием для предоставления муниципальной  услуги является предоставление заявителем следующих документов:

1.
заявление заявителя в Администрацию на имя Главы Администрации о выдаче градостроительного плана земельного участка;

2.
 копия паспорта - для физических лиц, учредительные документы, устав, свидетельство о государственной регистрации) - для юридических лиц;

2.6.2. Отдел не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.6.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муници-пальной услуги, можно получить у специалиста отдела, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, а также на официальном сайте Администрации Холмского муниципального района.

2.7. Особенности предоставления муниципальной услуги на базе мно-гофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.7.1. Административные действия  должностных лиц Администрации района, предусмотренные пунктами 2.1.; 3.2.; 3.3.; 3.4.4.; 3.4.5.; 3.5.4.; 3.5.5.  все, что касается приёма документов, первичной обработки и проверки, сбора недостающих документов, согласования, уведомления заявителя, выдача документов, информирование, консультирование, получение и направление запросов (информации) в другие органы и организации в рамках оказываемой услуги) настоящего административного регламента могут предоставляться на базе многофункционального центра (далее - МФЦ) предоставления государственных и муниципальных услуг Холмского муниципального района на основании подписанных соглашений между Администрацией Холмского муниципального района и МФЦ».

1.3. Раздел 5 «Порядок обжалования действий (бездействия), а так же принимаемого решения при исполнении муниципальной услуги» изложить в следующей редакции:

«Раздел 5 «Порядок обжалования действий (бездействий), а так же принимаемого решения при исполнении муниципальной услуги»

5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Холмского района, предоставляющую муниципальную услугу.

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Холмского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя (его уполномоченного представителя).

5.3. Жалоба должна содержать:

5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.3.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя (его уполномоченного представителя) - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя (его уполномоченного представителя) - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю (его уполномоченному представителю);

5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ор-гана, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5.3.4. доводы, на основании которых Заявитель (его уполномоченный представитель) не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем (его уполномоченным представителем) могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя (его уполномоченного представителя), либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию Холмского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, должностного лица, в приеме документов у Заявителя (его уполномоченного представителя) либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация Холмского района, принимает одно из следующих решений:

5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправлений, допущенных Специалистом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю (его уполномоченному представителю) денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы или отказе в удовлетворении жалобы, Заявителю (его уполномоченному представителю) в письменной форме и по желанию Заявителя (его уполномоченного представителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, Холмского муниципального района.

5.7. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.8. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник отдела вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.9. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.10. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.11. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.12. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.13. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.14. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих  государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.15. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц  отдела, в судебном порядке.

1.4. Дополнить приложения к регламенту приложением № 3.

2. Опубликовать постановление в информационном бюллетене «Вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района.

	Первый заместитель

Главы администрации
муниципального района
	Т.А. Прокофьева


Приложение 3

К административному регламенту

Заявления на выдачу градостроительного плана земельного участка

                                                                                        Главе Холмского района 

                                         от 

                                                                                      проживающего по адресу:  
ЗАЯВЛЕНИЕ.

              Прошу Вас разработать и утвердить градостроительный план земельного участка из земель 

площадью -  
 кв. м. с кадастровым номером


в целях 







по адресу: 

Дата 









Подпись

Основанием для предоставления муниципальной  услуги является предоставление заявителем следующих документов:

1. заявление заявителя в Администрацию на имя Главы Администрации о выдаче градостроительного плана земельного участка;

2.  копия паспорта - для физических лиц, (учредительные документы, устав, свидетельство о государственной регистрации) - для юридических лиц.
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