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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА БЕРЕЗНИКИ 

ПЕРМСКОГО КРАЯ

04.10.2012






№ 1538
	Об утверждении                     административного                   регламента предоставления  управлением архитектуры                 и градостроительства                 администрации города               муниципальной услуги               «Выдача градостроительных планов земельных участков»


В соответствии с  Федеральным законом от  27.07.2010                          № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                    и муниципальных услуг», постановлением администрации города             от 19.08.2011 № 1130 «О порядке разработки и утверждения  административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

администрация города Березники ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления управлением архитектуры и градостроительства администрации города муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков».

2.Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании и разместить на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Шанина В.П. 

Глава города


                                                    С.П.Дьяков



             
УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации города

от 04.10.2012 № 1538
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления управлением архитектуры                                          и градостроительства  администрации города
муниципальной услуги 

«Выдача градостроительных планов земельных участков»

I.Общие положения предоставления муниципальной услуги
1.1.Административный регламент (далее – Административный регламент) предоставления управлением архитектуры и градостроительства  администрации города муниципальной услуги «Выдача градостроительных планов земельных участков»                   (далее - муниципальная услуга, ГПЗУ) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности данной муниципальной услуги на территории города.

1.2.Настоящий Административный регламент определяет сроки и последовательность административных действий (процедур) при осуществлении полномочий органа местного самоуправления по предоставлению указанной муниципальной услуги.

1.3.Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане и юридические лица, являющиеся правообладателями жилого помещения.

От имени граждан  и юридических лиц могут выступать заявителями:

лица, достигшие совершеннолетия;

законные представители несовершеннолетних в возрасте до                14-ти лет (родители, усыновители, опекуны);

законные представители недееспособных граждан (опекуны);

лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

1.4.Письменные заявления могут направляться почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения по адресу управления архитектуры и градостроительства администрации города (далее по тексту - УАиГ): 618417, г. Березники, ул. Пятилетки, 51.

1.5.Письменные заявления так же принимаются при личном обращении заявителя в УАиГ по адресу: 618417, г. Березники,         ул. Пятилетки, 51, кабинет 3.

1.6.УАиГ расположено по адресу: 618417, г. Березники,                    ул. Пятилетки, 51.

1.7.График работы УАиГ:

понедельник - четверг: с 8.30 до 17.30 часов;

пятница: с 8.30 до 16.30 часов;

перерыв на обед: с 12.00 до 12.48 часов.

1.8.График приема заявлений в случае личного обращения заявителя в УАиГ: понедельник: с 15.00 до 17.00 часов, четверг:                 с 9.00 до 11.00 часов.

1.9.График выдачи конечного результата в УАиГ:

понедельник, вторник, среда: с 15.00 до 17.00 часов;

четверг: с 9.00 до 11.00 часов.

1.10.Номера справочных телефонов:
23-49-81 (регистрация документов);

23-41-15 (прием и выдача документов).

1.11.Адрес электронной почты: uag@berezniki.perm.ru.
1.12.Информирование заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.12.1.Заявитель имеет возможность получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги следующим образом:

1.12.1.1.в форме индивидуального информирования:

непосредственно в УАиГ -  на приеме по личным вопросам;

по почте - путем направления письменных ответов по поступившим   в УАиГ обращениям заявителей;

по телефонам: 23-41-15, 23-49-81;

1.12.1.2.индивидуальное устное информирование осуществляется начальником УАиГ, заместителем начальника УАиГ, заведующим отделом генплана УАиГ, специалистами отдела генплана УАиГ. 
Индивидуальное устное информирование осуществляется по следующим вопросам:

категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

требования к заверению документов и сведений;

входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

Информирование по иным вопросам осуществляется на основании письменного обращения.

Лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги  и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение заявителя.

1.12.1.3.Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма на почтовый либо электронный адрес заявителя соответственно.

Индивидуальное письменное информирование должно содержать: ответы на поставленные вопросы в простой, четкой и понятной форме, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником УАиГ. Письмо направляется заявителю в срок не более чем 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения заявителя.

1.12.1.4.Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела генплана УАиГ на личном приеме с заявителями, почтовой, телефонной связью, электронной почтой.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом или по электронной почте при указании электронного адреса в заявлении на предоставление муниципальной услуги.

Для получения письменного ответа заявитель может быть лично приглашен в УАиГ по телефону.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество (при наличии), название представляемой организации, наименование и адрес (местоположение) объекта, по которому направлено обращение. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится представленный им пакет документов. 

Сроки предоставления информации о ходе предоставления муниципальной услуги:

при личном обращении – не более 20-ти минут с момента обращения;

при обращении по телефону – в течение 5-ти минут;

при письменном обращении – не более 5-ти рабочих дней с момента получения обращения.

1.13.Информация о муниципальной услуге размещается:

на официальном сайте администрации города: http://admbrk.ru/;

на информационных стендах в помещении УАиГ;

на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края: http://www.gosuslugi.permkrai.ru/;
на федеральном портале государственных услуг: www.gosuslugi.ru
II.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги
 Наименование муниципальной услуги - «Выдача градостроительных планов земельных участков».

2.2.Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу
Администрация города в лице управления архитектуры и градостроительства администрации города.

 При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

Управлением Федеральной Службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю Березниковский отдел (управление Росреестра по Пермскому краю),              у которого запрашивается выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) и кадастровый паспорт земельного участка;

Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России № 2 по Пермскому краю, у которой запрашивается выписка из единого государственного реестра юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ) и выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей ЕГРИП.

 Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных или муниципальных услуг.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1.Утвержденный ГПЗУ постановлением администрации города.

2.3.2.Отказ в подготовке либо утверждении  ГПЗУ.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1.С момента обращения заявителя до предоставления результата составляет 30 календарных дней. 
2.4.2.В случае направления Управлению Федеральной Службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю Березниковский отдел (управление Росреестра по Пермскому краю) запроса о выписки из ЕГРП, Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы России № 2 по Пермскому краю, у которой запрашивается выписка из ЕГРЮЛ и выписка из ЕГРИП, предусмотренных подразделом 3.1 раздела III настоящего Административного регламента, срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен не более чем на 5 дней. 

2.4.3.Приостановление  предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.4.4.Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, предусмотренных подразделом  2.4 раздела II настоящего Административного регламента, составляет 3 дня.

2.5.Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации; 

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Приказом Минрегиона РФ от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка»;

Уставом муниципального образования «Город Березники»;

решением Березниковской городской Думы от 31.07.2007 № 325 «Об утверждении Правил землепользования и застройки                          в г. Березники».

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1.Для получения муниципальной услуги необходимы документы, перечень которых указан в приложении  1 к настоящему Административному регламенту.

Документы по пунктам 1, 4, 5, 6, 7 приложения 1 к настоящему Административному регламенту предоставляет заявитель.
Документы по пунктам 2, 3 приложения 1 к настоящему Административному регламенту запрашиваются специалистом УАиГ в рамках межведомственного взаимодействия.

2.6.2.Заявление оформляется в свободной форме на имя начальника УАиГ.  Примерный текст заявления указан в приложении 2 к настоящему Административному регламенту. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Для юридических лиц заявление оформляется на фирменном бланке с указание реквизитов юридического лица.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1.Отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги (обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица или отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий у представителя).
2.7.2.Несоответствие документов, предоставляемых заявителем, указанным в  приложении  1 к настоящему Административному регламенту, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, наличие в документах неоговоренных приписок и исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления  муниципальной услуги.

2.7.3.Отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в пунктах 1, 4, 5, 6 ,7  приложения 1 к настоящему Административному регламенту.
Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги
2.8.1.Обращение заявителя (в письменном виде) с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги. 

2.8.2.Обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица или отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий у представителя.

2.8.3.Непредставление документов согласно пункту 2.7.1  настоящего Административного регламента.

2.8.4.Выявление в представленных документах недостоверной или искажённой информации.

2.8.5.Изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется  в виде письма за подписью начальника УАиГ. 

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами
Предоставление услуги осуществляется без взимания государственной пошлины и иной платы.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.10.1.Максимальное время ожидания заявителя при подаче документов и при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.10.2.Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче заявления не должно превышать 20 минут.

2.10.3.Запрос заявителя о предоставлении услуги регистрируется в УАиГ в течение 1 дня с момента его поступления.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги с момента подачи заявления
Продолжительность регистрации заявления составляет                    1 рабочий  день.

2.12.Требования к помещениям,

в которых предоставляется муниципальная услуга:                        к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой                 муниципальной услуги
Для заявителей должны быть обеспечены: удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 10 минут пешком). 

Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: наименование органа, место нахождения и юридический адрес,  номера телефонов для справок, график работы.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

2.12.1.Требования к парковочным местам:

прилегающая территория к зданию, где предоставляется муниципальная услуга, должна быть оборудована местами для парковки транспорта;
доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;
для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

2.12.2.Требования к организации сектора ожидания:
под сектор ожидания очереди отводится просторное помещение, площадь которого должна определяться в зависимости от количества граждан, обращающихся в территориальное подразделение; 

в секторе ожидания должно быть естественное и искусственное освещение, окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа: жалюзи, занавесей и др., помещение оснащается оборудованием для поддержания температуры, влажности и скорости движения воздуха;
сектор ожидания оборудуется стульями, креслами, столами (стойками) для возможности оформления документов. 
2.12.3.Требования к организации сектора информирования:

сектор информирования граждан располагается в непосредственной близости от сектора ожидания очереди и предназначен для ознакомления с информационными материалами;
сектор информирования должен быть оборудован информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки;
информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, в частности:

настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения услуг;

почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта УАиГ;

список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и  адресов официальных сайтов территориальных подразделений органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

контактные телефоны сотрудников УАиГ, осуществляющих консультационную деятельность; 

список необходимых документов для получения муниципальной услуги;

образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги; 

сектор для информирования оборудуется стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Столы должны быть размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота инвалидных колясок.
2.12.4.Требования к организации телефонного взаимодействия                       с получателями услуги:
получатели муниципальных услуг должны иметь возможность получить по телефону необходимую информацию быстро и комфортно, в частности: 

соединение с сотрудником производится не позже пятого телефонного зуммера;

сотрудник представляется, называя свою фамилию, имя, отчество и должность;   

сотрудники в случае, если сразу не могут ответить на вопрос гражданина, перезванивают ему в течение двух дней; 

 производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина.

2.12.5.Требования для организации сектора приема граждан,                          в котором предоставляется муниципальная услуга:
для сотрудника и гражданина, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как сотрудником, так и гражданином;
рабочее место сотрудника должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

рабочее место сотрудника должно быть оборудовано компьютером, принтером.

2.12.6.Общие требования к помещениям, в котором предоставляется муниципальная услуга:
требования к помещению 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»;
помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения;
помещения должны быть оборудованы системой охраны.

2.13.Показатели доступности и качества предоставления
муниципальной услуги

2.13.1.Расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей.
2.13.2.Наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю, в целях сроков предоставления муниципальной услуги.
2.13.3.Соответствие количества взаимодействий должностного лица органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу, и заявителя при предоставлении муниципальной услуги количеству, требуемому для представления заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также для получения результата предоставления  муниципальной услуги.
2.13.4.Возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением услуги (лично, посредством почтовой связи                  (ул. Пятилетки, 51, г. Березники, 618417).
2.13.5.Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов.
2.13.6.Возможность получения заявителем результатов предоставления услуги с помощью информационных ресурсов.
2.13.7.Количество обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.13.8.Количество удовлетворенных судами требований (исков, заявлений) об обжаловании действий органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу к общему количеству осуществленных действий за отчетный период.
2.13.9.Среднее время ожидания в очереди при приеме документов от заявителей (их представителей) и выдаче результата муниципальной услуги при получении консультации и других этапах предоставления услуги.
2.13.10.Наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа исполнительной власти и местного самоуправления.
 2.13.11.Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.
2.13.12.Отношение количества заявлений о предоставлении услуги, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период.
2.13.13.Правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами.
2.13.14.Правомерность отказа в приеме документов.
2.13.15.Правомерность отказа в предоставлении услуги.
2.13.16.Правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами.
2.13.17.Правильность проверки документов.
2.13.18.Доля удовлетворенных качеством предоставления услуги заявителей, в численности получивших услугу, определяемая путем их опроса.
2.14.Иные требования к предоставлению муниципальной услуги (в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах)                      и особенности предоставления муниципальных услуг                               в электронной форме

2.14.1.В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги по телефонам (23-41-15; 23-49-81), электронной почте: uag@berezniki.perm.ru
2.14.2.Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом или по электронной почте при указании электронного адреса в заявлении на предоставление услуги.

III.Административные процедуры предоставления

муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур: 

приём и регистрация заявления;

проверка и изучение представленных документов;

направление межведомственного запроса;

подготовка и  утверждение ГПЗУ или подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги;

выдача утвержденного ГПЗУ или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления УАиГ муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

3.1.Прием и регистрация заявления
3.1.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителем (лично или путем направления заказного почтового отправления с уведомлением о вручении и описью вложения) документов, указанных в приложении 1 к настоящему Административному регламенту, в УАиГ.

Заявление составляется в свободной форме на имя начальника УАиГ. Примерный текст заявления указан в приложении 2 к настоящему Административному регламенту. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Тексты документов, представляемых заявителем, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения.

Копии документов, представленные для получения муниципальной услуги почтовым отправлением, должны быть заверены нотариально.

3.1.2.Специалист отдела генплана УАиГ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с должностными обязанностями при личном обращении:

 устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя либо его представителя, в том числе полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

Проверяет представленные документы и удостоверяется, что:

документы представлены в объеме, необходимом для предоставления муниципальной услуги;

документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам: «копия верна», заверяет своей подписью с указанием инициалов и должности. 

Информирование об отказе в  приеме заявления осуществляется с согласия заявителя устно – при выявлении некомплектности пакета документов на личном приеме.

3.1.3.На личном приеме специалист отдела генплана УАиГ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с должностными обязанностями передает заявление  специалисту, ответственному за регистрацию обращений, в соответствии с должностными обязанностями для регистрации  с отметкой о проверке комплектности документов. 
3.1.4.В случае направления документов по почте специалист, ответственный за регистрацию обращений в соответствии с должностными обязанностями, в журнал регистрации обращений вносит запись о дате приема заявления, наименовании заявителя  – юридического лица или фамилия, имя, отчество физического лица, цель обращения заявителя. 

3.1.5.В течение 1 дня заявление должно быть занесено в журнал регистрации специалистом, ответственным за регистрацию обращений, в соответствии с должностными обязанностями и передано начальнику УАиГ для определения конкретного специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3.1.6.Результатом административной процедуры является зарегистрированное и расписанное заявление на сотрудников, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с должностными обязанностями.

3.2.Проверка и изучение представленных документов
3.2.1.Основанием для проверки комплектности документов служит зарегистрированное заявление с визой начальника УАиГ.

3.2.2.Ответственным за проверку комплектности документов является специалист отдела генплан УАиГ в соответствии с должностными обязанностями. 

3.2.3.В течение 3-х дней специалист отдела генплана УАиГ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с должностными обязанностями осуществляет проверку заявления и комплекта приложенных документов, определяет их соответствие установленным требованиям настоящего Административного регламента.   

3.2.4.Результатом административной процедуры является:

принятие решения о подготовке ГПЗУ специалистом отдела генплана УАиГ, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в случае соответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте;  

принятие решения о подготовке отказа в предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин отказа специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (в  случае несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем регламенте);

принятие решения о подготовке направления межведомственного запроса.

3.3.Направление межведомственного запроса
3.3.1.Основанием для направления межведомственного запроса является проверка комплектности документов и выявление необходимости направления запроса  в Управление Федеральной Службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю Березниковский отдел (управление Росреестра по Пермскому краю), у которого запрашивается выписка из ЕГРП, а также кадастровый паспорт на земельный участок и направление запроса в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России № 2 по Пермскому краю, у которой запрашивается выписка из ЕГРЮЛ и выписка из ЕГРИП.

3.3.2.Ответственным за подготовку и направление межведомственного запроса является специалист отдела генплана УАиГ в соответствии с должностными обязанностями.  Ответственным за исполнение подписание межведомственного запроса является начальник УАиГ. 
3.3.3.Максимальный срок выполнения подготовки межведомственного запроса составляет 3 дня с момента проверки комплектности документов.
3.3.4.Максимальный срок выполнения подписания межведомственного запроса составляет 1 день с момента подготовки межведомственного запроса.
3.3.5.Максимальный срок выполнения направления межведомственного запроса  составляет 1 день с момента подписания межведомственного запроса.
3.3.6.Ответственное лицо направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия. При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам систем межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) соответствующий межведомственный запрос направляется в орган по месту нахождения заявителя.
3.3.7.Результатом административной процедуры является поступление ответов на межведомственный запрос их органа, указанного в подразделе 3.1 настоящего Административного регламента.
3.4.Подготовка и  утверждение градостроительного плана земельного участка или подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1.Основанием для подготовки и утверждения ГПЗУ или подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги, является соответствие либо не соответствие комплектности документации пункту 3.2.2. подраздела 3.2 настоящего Административного регламента. 

3.4.2.Ответственным за подготовку ГПЗУ или  подготовку отказа в предоставлении муниципальной услуги является специалист отдела генплана УАиГ, ответственный за предоставление муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями.

Ответственным за утверждение ГПЗУ является глава города.

3.4.3.Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с должностными обязанностями начинает подготовку ГПЗУ.

В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист оформляет ГПЗУ по установленной форме, утвержденной Приказом Минрегиона РФ от 10.05.2011 № 207 «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка».

ГПЗУ подготавливается на основании сведений, имеющихся в архиве УАиГ об утвержденной документации по планировке территории и градостроительных регламентах, действующих на территории расположения земельного участка.

Специалист в течение 25-ти календарных дней подготавливает проект ГПЗУ и проект постановления администрации города «Об утверждении градостроительного плана земельного участка» и передает начальнику УАиГ на подпись.

Подписанный ГПЗУ и завизированное постановление администрации города направляются в структурные подразделения администрации и главе города на подписание  (утверждение) в течении 5-ти дней.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист готовит письмо- сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги                   (с указанием причин отказа) и передает его с приложением всех материалов начальнику УАиГ на подписание.

3.4.4.Результатом административной процедуры является утвержденный ГПЗУ или отказ в подготовке ГПЗУ. 

Ведется журнал регистрации ГПЗУ,  утвержденных главой города.

3.5.Выдача утвержденного ГПЗУ или отказ в предоставлении муниципальной услуги
3.5.1.Основанием для выдачи утвержденного ГПЗУ  или отказа в предоставления муниципальной услуги является утвержденный постановлением администрации города ГПЗУ или подписанный начальником УАиГ отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2.Ответственным за выдачу утвержденного ГПЗУ и отказа в предоставлении муниципальной услуги является специалист отдела генплана УАиГ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с должностными обязанностями.

3.5.3.Не позднее чем через три рабочих дня со дня утверждения ГПЗУ и подписания отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела генплана УАиГ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с должностными обязанностями выдает утвержденный ГПЗУ или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.4.При выдаче ГПЗУ или отказа в предоставлении муниципальной услуги один экземпляр остается в УАиГ на хранение.

IV.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1.Порядок и периодичность осуществления текущего контроля соблюдения положений настоящего Административного регламента. 

4.1.1.Контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется начальником УАиГ. 

4.1.2.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием соответствующих решений, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами УАиГ, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

4.1.3.Текущий контроль соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, принятия решений осуществляется начальником УАиГ путем ежегодного отчета, подготавливаемого специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги. 

4.2.1.Плановые проверки проводятся один раз в год по итогам года, на основании поручения начальника УАиГ. В рамках проведения проверки должны быть установлены такие показатели как:

количество оказанных муниципальных услуг за контрольный период;

количество муниципальных услуг, оказанных с нарушением сроков, в разрезе административных процедур;

количество решений, оспоренных в судах, в том числе признанных незаконными.

4.2.2.Внеплановые проверки проводятся по жалобам заявителей на основании поручения начальника УАиГ.
4.2.3.В рамках проведения проверки осуществляется выборочная проверка предоставления муниципальной услуги по конкретным заявлениям с целью оценки полноты и качества предоставленной муниципальной услуги.

4.3.Сфера ответственности должностного лица или органа, предоставляющего услугу.
Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем Административном регламенте, а также дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством.

4.4.Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. Контроль  предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц УАиГ должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2.Контроль за предоставлением  муниципальной услуги со стороны граждан, их общественных объединений и организаций может осуществляться путем получения информации (устной, по телефону, в письменной или электронной форме по запросу) о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц УАиГ, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

V.Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих


 Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) специалистов, должностных лиц УАиГ, участвующих в оказании муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу во внесудебном (досудебном) или в судебном порядке. Информация о порядке обжалования размещена на информационном стенде в помещении УАиГ, на официальном сайте администрации города                  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://admbrk.ru/.

5.1.В части досудебного (внесудебного) обжалования

5.1.1.В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц, муниципальных служащих УАтГ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.1.2.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может быть:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами и настоящим Административным регламентом;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги.           

5.1.3.Требования к жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц УАиГ (далее - жалоба), поданной по электронной почте: uag-berezniki@rambler.ru, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.1.4.Жалоба может быть подана в письменной форме как  на личном приеме заявителей, так и по электронной почте по адресам: uag-berezniki@rambler.ru,  Пермский край, г. Березники, площадь Советская, 1,   или:    ул.    Пятилетки,   51,     и      средствами факсимильной связи. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.1.5.Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется путем подачи жалобы.

В жалобе указываются:

наименование органа, должность, фамилия, и инициалы соответствующего должностного лица,  решения и действия (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

причины, послужившие направлению жалобы;

требования, направленные на устранение причин, послуживших направлению жалобы.

В конце жалобы ставится подпись и дата написания жалобы.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов автор жалобы имеет право:

приложить к нему документы и материалы либо их копии;

указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица УАиГ, муниципального служащего, действия (бездействие), решение которого обжалуется;

указать обстоятельства, на основании которых, по мнению автора, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

иные сведения, которые автор считает необходимым сообщить.

5.1.6.Для обжалования действий (бездействие) должностного лица,  муниципального служащего, а также принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу:

начальнику УАиГ - при обжаловании действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принятого решения в результате предоставления муниципальной услуги;

первому заместителю главы администрации города - при обжаловании действий (бездействия) и решений начальника УАиГ.

5.1.7.Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

отсутствие  фамилии  заявителя, направившего обращение; 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, муниципальных служащих УАиГ, а также членов их семей. Первый заместитель главы администрации города или начальник УАиГ, в зависимости от того кому направлена жалоба, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить ее автору о недопустимости злоупотребления правом;

наличие в жалобе вопроса, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Первый заместитель главы администрации города или начальник УАиГ, в зависимости от того кому направлена жалоба, вправе принять решение о ее безосновательности и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное и ранее направляемые жалобы рассматривались, соответственно, в администрации города или в УАиГ. О данном решении заявитель уведомляется в письменной форме;

невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается заявителю в течение семи дней со дня ее регистрации, если его фамилия и (или) почтовый адрес поддаются прочтению;

лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд, и такая жалоба принята судом к рассмотрению, либо по ней вынесено решение;

не соблюдены установленные сроки обжалования, и лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования, либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.1.8.Письменная жалоба или жалоба, направленная по электронной почте, должны быть рассмотрены в течение 15-ти рабочих  дней со дня их регистрации. 

5.1.9.Рассмотрение жалобы обеспечивается путем:

ее объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения;

запроса, при необходимости, документов и материалов у других государственных органов, органов местного самоуправления и у иных должностных лиц;

подготовки письменного ответа по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.1.10.Письменный ответ оформляется на бланке администрации города либо на бланке УАиГ, соответственно, за подписью первого заместителя главы администрации либо начальника УАиГ и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.

       5.1.11.Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре является отмена принятого решения либо отказ в отмене принятого решения.

5.2.В части судебного обжалования: сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.12.В части судебного обжалования при несогласии с решением, принятым УАиГ, заявитель вправе обратиться с заявлением в судебные органы в установленном порядке для оспаривания принятого решения, действия (бездействия) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации.

Приложение  1

к административному регламенту предоставления управлением архитектуры и градостроительства администрации города муниципальной услуги  «Выдача градостроительных планов земельных участков»
Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

К заявлению на выдачу градостроительного плана земельного участка прилагаются следующие документы:

1.копии утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории (при ее отсутствии проекта границ земельного участка) или межевого плана и координат (в городской системе координат);

2.копии кадастрового паспорта земельного участка (выписки из Единого государственного кадастра недвижимости) – при наличии;

3.документы о правах на земельный участок и на объекты капитального строительства, расположенные на этом земельном участке;

4.копии технических паспортов объектов капитального строительства, расположенных на земельном участке;

5.протокол общего собрания собственников здания (жилого дома) в случае реконструкции здания (жилого дома);

6.технические условия (при наличии) на инженерное обеспечение объекта от инженерных служб города;

7.документ, подтверждающий полномочия руководителя, подписывающего заявление (для юридических лиц).

Приложение  2

к административному регламенту предоставления управлением архитектуры и градостроительства администрации города муниципальной услуги  «Выдача градостроительных планов земельных участков»
	Начальнику УАиГ
__________________                 

от ________________

адрес прож.________
тел: ______________

заявление

       Прошу подготовить и утвердить градостроительный план земельного участка по адресу:___________ для проектирования____________

__________                _________

    (дата)                                     (подпись)
	ООО «Рога и копыта»

ИНН 5911098856 КПП 5600001255 Сбербанк РФ г. Пермь р/с 45457815455464675214 БИК 054458645

Юридический адрес: 618417, Пермский край, г. Березники, ул. Пятилетки, 55 т. 254878, e-mail-www/jhfu@mail.ru
Начальнику УАиГ

__________________
     Прошу подготовить и утвердить градостроительный план земельного по адресу:______ для  проектирования _________________________________
  _________                       _________

       (дата)                                       (подпись)
М.П.


Приложение 3

к административному регламенту предоставления управлением архитектуры и градостроительства администрации города муниципальной услуги  «Выдача градостроительных планов земельных участков»
БЛОК-СХЕМА

предоставления управлением архитектуры и градостроительства администрации города муниципальной услуги

«Выдача градостроительных планов земельных участков»
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